Diario Oficial Eletronico do

Municipio de Jacutinga / MG

Edic&o n° 881 - 20 de Fevereiro de 2018 | Instituido pela Lei n® 1819/14 de 09 de Julho de 2014 | Secretario de Fazenda: Reginaldo Camilo

ﬂ Publicagdes do Executivo

DECRETO N° 4.359 DE 19 DE FEVEREIRO DE 2018. APROVA O MANUAL
DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE INTERNO A SEREM
ADOTADOS PELA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL. O PREFEITO
MUNICIPAL DE JACUTINGA, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere o
art. 68, inciso V da Lei Orginica do Municipio de Jacutinga, e
CONSIDERANDO a necessidade do Sistema de Controle Interno abrangendo a
Administracdo Piblica Municipal Direta nos termos dos artigos 31, 70 e 74 da
Constitui¢io Federal de 1.988, da Lei Complementar Municipal n°® 142/2017, do
inciso XII do artigo 5° da IN 08/2003 e da IN n° 02/2016 do TCEMG;
CONSIDERANDO que o Controle Interno deve atuar preventivamente,
concomitantemente e posteriormente; CONSIDERANDO que o Manual de Normas
e Procedimentos de Controle Interno, além de direcionar, tem como principal
objetivo sistematizar, modernizar, racionalizar e controlar procedimentos internos,
buscando ainda evitar a pritica de atos eivados da falta de formalizacdo;
CONSIDERANDO a necessidade da normatizacdo dos procedimentos adotados
pelos servidores municipais com objetivo de direcionar a atuacdo padronizada no
servico ptiblico municipal; DECRETA: Art. 1° Fica aprovado o Manual de Normas
e Procedimentos de Controle Interno a ser adotado em todos os orgios e agentes
publicos da Administracio Municipal, conforme anexo tnico deste decreto.
§ 1° Cada setor receberd o Manual Normas e Procedimentos especificos para a
utilizacdo e a verificacdo dos servigos executados; § 2° Caso necessario serdo
elaboradas outras rotinas auxiliares para propiciarem aos setores melhor
desenvolvimento nas atividades didrias, dentre elas a elaboracdo de Instrucdo
Normativa; § 3° As Instrucdes Normativas expedidas pelo Controle Interno devera
receber parecer juridico da Procuradoria do Municipio e ainda ser aprovada pelo
chefe do Poder Executivo Municipal através de decreto municipal.
Art. 2° Caberd ao Controle Interno a responsabilidade de orientar e acompanhar a
implantagdo e execucdo das normas e procedimentos, verificando a necessidade de
alteracdes e adaptacdes. § 1° Caso os setores julguem necessdrias adaptacdes e
modificacdes do Manual de Normas e Procedimentos, estas devem ser formalizadas
ao Controle Interno, juntamente com as justificativas pertinentes, para uma
avaliacdo conjunta; § 2° Nenhum 6rgio deve realizar adaptacdes e modificacdes ao
Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno sem que seja previamente
autorizado; Art. 4° As normas e procedimentos implantados serdo exercidos
observando os principios da legalidade, legitimidade e economicidade que regem a
Administracdo Publica. Art. 5° Revogam-se as disposi¢cdes em contrério.
Art. 6° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo.
Jacutinga, 19 de fevereiro de 2018.

MELQUIADES DE ARAUJO
Prefeito Municipal

REGINALDO CAMILO
Secretdrio Municipal de Fazenda

ANEXO I PREFEITURA MUNICIPAL DE JACUTINGA MANUAL DE
PROCEDIMENTO DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
« INTRODUCAO Este Manual tem o propésito de instruir a organizagio e
normatizacdo dos procedimentos executados relativos aos processos deste
Municipio, em ordem contébil, financeira, orcamentéria, operacional e patrimonial.
Nestes aspectos, o funcionamento do Sistema Municipal de Controle Interno neste
Municipio estd propiciando melhorias administrativas significativas, tendo em vista
que 0 mesmo constitui-se em um instrumento de gestdo e de promocéo da defesa do
patrimdnio piblico. O Art. 37 da Constituicdo Federal estabelece que a
administracdo publica direta e indireta dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios obedeca aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia. Estes principios sido de
extrema importancia para a execugdo das atividades realizadas pelos responsaveis
pelo Sistema de Controle Interno, pois deverdo nortear qualquer instruciao
normativa expedida como ato praticado. Por fim, este Manual regulamenta normas
relativas a conduta dos servidores e quanto a execucdo das atribuicdes do
Controlador Interno. » APRESENTACAO O Sistema Municipal de Controle
Interno atende a exigéncia legal, no entanto, a sua criacdo ndo se justifica apenas
para atender os mandamentos decorrentes da legislacdo, mas, principalmente, para
promover a otimizacdo na alocagio dos recursos publicos, evitando fraudes, erros e
desperdicios que prejudicam a obtencdo dos resultados pretendidos.
O Controle Interno ¢ uma forma de controle para a administracio publica, definida
em lei e que atua sobre a verificacdo da legalidade dos atos de arrecadacdo da
receita e realizacdo da despesa; a fidelidade dos agentes da administracdo
responsdveis pelos bens e valores publicos e o cumprimento do programa de
trabalho descrito no orcamento. « IMPORTANCIA A importancia do Sistema de

Controle Interno ¢ manter e fortalecer a boa qualidade e a integridade da
administracdo, fornecendo ao Administrador dados que o capacitem a acompanhar
com seguranca todos os atos administrativos, a tomar decisdes que se harmonizem
com os objetivos da politica administrativa tracada, estabelecendo com a populacdo
usudria do servico publico, um elo de respeitabilidade e confianca. «+ OBJETIVO
Este sistema tem por objetivo auxiliar na implementacdo e no cumprimento de todas
as normas e regulamentos internos e externos, visando a legalidade dos atos de que
resultem a arrecadac@o da receita ou a realizacdo da despesa; o nascimento ou a
extingdo de direitos e obrigacoes, a fidelidade funcional dos agentes da
administracdo responséveis por bens e valores pblicos e o cumprimento das metas
s estabelecidas, buscando envolver todos os servidores, motivando-os para a
préitica de uma acdo conjunta de controle em cada Secretaria da Administracdo
Municipal. Este Manual estabelece normas bésicas e rotinas sobre o funcionamento
administrativo interno, visando, em especial, facilitar a execucdo dos preceitos
4 estabelecidos e ao melhor cumprimento e controle dos fins da
Administracdo, abordando mais as questdes relativas ao Controle Interno do Poder
Executivo, contudo, seus temas sdo quase inteiramente apliciveis as outras
entidades da Administracio Piblica Direta e Indireta. «+ FUNDAMENTACAO
LEGAL A existéncia e acdo do Controle Interno nas entidades da Administraciao
Publica Municipal, do ponto de vista legal, sdo regidas pela Constituicdo Federal de
1988 (Art. 31, 70 e 74), Constitui¢do do Estado de Minas Gerais (§ 1° do Art. 73, 74
e 81), Lei Federal n® 4.320/64, Lei Complementar Estadual n® 33/94 (Art. 63 e
seguintes), Lei Organica do Municipio, Instrucoes Normativas expedidas pelo
Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, obedecendo também as disposi¢des
da Lei Complementar n°® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal e demais
dispositivos legais. No ambito municipal, o Servico de Controle Interno —
Controladoria, foi instituido pela Lei complementar 142/17 que tem por objetivo
orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentdria, financeira e
patrimonial dos érgdos da administrac@o direta e indireta, com vistas a implantacao
regular e a utilizacdo racional dos recursos e bens piblicos; Elaborar, apreciar e
submeter ao Prefeito Municipal, estudos e propostas de diretrizes, programas e
acoes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da despesa e o aperfeicoamento
da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial, no ambito dos 6rgdos da
administracdo direta e indireta e também que objetive a implementacdo da
arrecadac@o das receitas orgcadas; Acompanhar a execucdo fisica e financeira dos
projetos e atividades, bem como da aplicagcdo, sob qualquer forma, dos recursos
publicos; Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores, inclusive do Prefeito
ao final de sua gestdo, quando ndo prestadas voluntariamente; Subsidiar os
responsdveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacdo financeira com
informacdes e avaliacdes relativas a gestdo da Administracio Municipal;
Determinar a execucdo dos trabalhos de auditoria contdbil, administrativa e
operacional junto aos 6rgdos do Poder Executivo; Verificar e certificar as contas
dos responsaveis pela aplicagdo, utilizacdo ou guarda de bens e valores publicos, e
de todo aquele que, por a¢do ou omissdo, der causa a perda, subtracdo ou estrago de
valores, bens e materiais de propriedade ou responsabilidade do Municipio;
Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral do Municipio; Organizar e manter atualizado o cadastro dos
responsdveis por dinheiro, valores e bens piblicos, assim como dos 6rgdos e
entidades sujeitos a auditoria pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e
exercer outras atribuicdes correlatas. * CONDUTA DOS SERVIDORES A
conduta dos servidores do Sistema de Controle Interno deve pautar-se pelas regras
estabelecidas neste Manual e na Legislacdo vigente, no desempenho de suas
funcoes e deve, ainda, observar os seguintes aspectos: I - Comportamento ético:
Como servidor, se obriga a proteger os interesses da sociedade e a respeitar as
normas de conduta que regem todos os servidores publicos, ndo podendo valer-se da
funcdo em beneficio préprio ou de terceiros, ficando ainda, obrigado a guardar
confidencialidade das informacdes obtidas, ndao devendo reveld-las a terceiros sem
autorizagdo especifica, salvo se houver obrigacdo legal ou profissional de assim
proceder. II - Cautela e zelo profissional: Agir com prudéncia, habilidade e atencao
de modo a reduzir ao minimo a margem de erro e acatar as normas de ética
profissional, o bom senso em seus atos e recomendacdes, o cumprimento das
normas gerais de controle interno e o adequado emprego dos procedimentos de
aplicacdo geral ou especifica. III - Independéncia: Manter uma atitude de
independéncia com relacdo ao agente controlado, de modo a assegurar
imparcialidade no seu trabalho, assim como nos demais aspectos relacionados com
a sua atividade profissional. IV - Soberania: Possuir o dominio do julgamento
profissional, pautando-se no planejamento dos exames, na selecdo e aplicacdo dos
procedimentos técnicos e testes necessdrios e na elaboracdo de seus relatérios.
V - Imparcialidade: Abster-se de intervir em casos onde haja conflito de interesses
que possam influenciar a imparcialidade do seu trabalho, devendo comunicar o fato
ao Controlador Interno. VI - Objetividade: Procurar apoiar-se em documentos e
evidéncias que permitam verificar as veracidades dos fatos e situagdes
examinadas VII - Conhecimento técnico e capacidade profissional: Em funcdo de
sua atuac@o, deve ter conhecimentos técnicos, em todas as areas da administragdo,
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experiéncia e capacidade para as tarefas que executa, conhecimentos contédbeis,
econdmicos, financeiros e de outras tais como educacdo, satde, assisténcia e obras

s, para o bom desenvolvimento do servico a ser executado. VIII -
40 dos conhecimentos técnicos: Manter atualizado seus conhecimentos
técnicos, acompanhando a evolucdo das normas, procedimentos e técnicas
aplicdveis ao Sistema de Controle Interno. + TIPOS DE CONTROLE INTERNO I
- Controles prévios ou preventivos: o Sistema de Controle Interno deve trabalhar no
sentido de orientar todos os seguimentos e setores da Administracdo Publica, a fim
de evitar erros, detectando falhas evitando assim o desperdicio de dinheiro piblico.
II - Controles fiscalizadores: auditar de acordo com esta instru¢do, os servicos
executados, verificando assim a aplicacdo das instru¢des preventivas. « O
CONTROLE INTERNO E A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL
A Lei de Responsabilidade Fiscal atribuiu a contabilidade publica, novas funcdes no
controle orcamentdrio e financeiro, fortalecendo conceitos fundamentais de
administracdo publica, para assegurar uma gestdo responsivel e transparente em
relacdo dos recursos. Assim, a Lei de Responsabilidade Fiscal também fortalece a
importancia da atuacdo do controle interno nos processos de planejamento, no
controle da gestdo fiscal e na divulgacdo das contas piblicas. O Art. 59 da LRF
condiciona a fiscalizacdo da gestao fiscal através do sistema de controle interno de
cada Poder e o Ministério Piblico, devendo verificar o atingimento das metas
estabelecidas na lei de diretrizes orcamentdrias; os limites e condicdes para
realizacdo de operacdes de crédito e inscricio em Restos a Pagar; as medidas
adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite; as
providéncias tomadas para reconducdo dos montantes das dividas consolidada e
mobilidria aos respectivos limites; destinagcdo de recursos obtidos com alienacdo de
ativos, tendo em vista as restri¢des constitucionais e as da LRF e o cumprimento do
limite de gastos totais dos legislativos municipais, quando houver.
E o Art. 54 impde atribuicdo ao Controlador Interno em assinar o relatério de gestao
fiscal, emitidos pelos titulares das entidades da Administracdo Direta e Indireta,
tornando-os assim, responsavel solidario. « PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
I- O projeto da LDO deverd conter metas e riscos fiscais e a rentincia de receita; II -
Projeto de Lei Orcamentdria devera conter previsdo de rentincia de receita, ter
previsdo de riscos fiscais e ser elaborada com ampla divulgacdo; III - Audiéncias
publicas e participacdo popular nos atos de planejamento e divulgacdo do
cumprimento das metas estabelecidas; IV - Dotagdes para projetos em andamento e
conservacdo do patrimdnio; V - Relatério dos projetos em andamento.
+ EXECUCAO ORCAMENTARIA I - Verificagdo bimestral do comportamento
da receita e adocdo de medidas de limitacio de empenho;
II- Situacdo da execucdo orcamentdria (déficit/superdvit); III - Obtencdo de
Resultado positivo. «  RECEITA I - Adocdo de medidas para arrecadacio de todos
os tributos, inclusive, Divida Ativa tributdria e nao tributaria; II - Projecdo da
receita com premissas e memoria de calculo, a fim de evitar planejamento
inadequado; III - Encaminhamento das premissas e critérios para a Camara antes do
encaminhamento da proposta orcamentaria. ¢ DESPESA I - Ocorréncia de gastos
enquadrdveis no Art. 16 da LC 101/2000, em observancia as despesas de cardter
continuado; II - Idem no art. 17- atos que geraram despesas continuadas; III -
Destinacdo de recursos ao setor privado: auxilios, contribuicdes e subvencoes,
observando o que dispde a Lei 4.320/64 e do que dispde a Lei 13.019 e suas
alteracdes. + DIVIDA E ENDIVIDAMENTO I - Apurar montante da divida
conforme LRF; II - Verificar limites conforme Resolugdo do Senado Federal; 1T -
Realizacdo de operacdo de crédito com institui¢do ndo financeira; IV - Identificar a
prética de operacdes vedadas pelo Art. 37; V - Ver procedimentos referentes a
operacdes de ARO; VI - Situacdo financeira e inscricdo em Restos a Pagar ao final
de cada exercicio. ©+ CONSERVACAO DO PATRIMONIO I - Destinagio de
recursos decorrentes de alienac@o de ativos de acordo com a destinacdo de recursos
observando as instru¢des normativas do TCE_MG. ¢ TRANSPARENCIA DA
GESTAO FISCAL I - Elaboragio correta e publicacdo do Relatério de Execucio
Orcamentaria e Financeira dentro dos prazos previstos em lei; II - Idem ao Relatério
de Gestdo Fiscal; III - Disponibilizacdo das contas na Camara e na Prefeitura (Art.
49).» CONTABILIDADE 1 - Atualizacdo da escrituracdo, individualizacdo de
contas bancérias de recursos vinculados; II - Remessa de informagdes para Unido
para consolidagdo das contas. »+  ABRANGENCIA DO CONTROLE INTERNO
Controles contabeis/financeiro-orcamentérios: compreendem os procedimentos e
documentos relativos a salvaguarda dos ativos e a confiabilidade exatiddo dos
registros e dos relatorios financeiros e orcamentdrios. Controles administrativo-
operacionais: compreendem os procedimentos e registros relacionados ao processo
de tomada de decisdo, os quais conduzem a pratica das atividades autorizadas, no
alcance dos objetivos do Municipio. Relaciona-se, portanto, a “eficiéncia
operacional” e a “vigilancia gerencial”. Controles patrimoniais: compreendem os
procedimentos e documentos relativos a salvaguarda do patrimdnio publico. Estes
controles sdo exercidos observando os principios da legalidade, legitimidade e
economicidade. As atividades relativas ao Controle Interno sido exercidas pelo
Sistema de Controle Interno como Orgio de Assessoramento Direto ao Chefe do
Poder Executivo, coordenadas pelo Controlador Interno. O Sistema de Controle
Interno conta com o auxilio dos Membros das Comissdes de Controle Interno de
cada o6rgdo. O Controlador Interno e os Membros das Comissdes de Controle
Interno sdo servidores designados pelos Secretirios Municipais e/ou
Diretores/Presidentes das Autarquias. As Empresas Piblicas se sujeitam a regras
diferenciadas, podendo criar as Comissdes de Controle Interno, para atuacdo no que
couber. O sistema de Controle do municipio de Jacutinga conta com o Controlador
Interno e os Membros da Comissio. * DO CONTROLADOR INTERNO DO
MUNICIPIO DE JACUTINGA De acordo com o este manual, compete ao

Controlador Interno Municipal: I - exercer o controle de operacdes de crédito, avais
e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; II - apoiar e orientar os
Secretdrios Municipais na condugdo da administracio de suas secretarias,
orientando previamente seus atos; III - examinar as demonstracdes contdbeis,
orcamentdrias e financeiras, inclusive, relatérios de oOrgdos e entidades da
administracdo direta, indireta e fundacional do Municipio; IV - examinar as
prestacdes de contas dos agentes da administracdo direta, indireta e fundacional
responsdveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal; V -
instruir e registrar as requisicdes de adiantamento; VI - tomar providéncias para
manter fichario dos devedores por adiantamento; VII - providenciar a tomada de
contas dos agentes responsdveis de recursos ou pela aplicacio de fundos
financeiros, sob pena de responder soliddrio; VIII - controlar os custos e precos dos
servicos de qualquer natureza, mantidos pela Administracdo Municipal; IX - exercer
o controle contdbil, financeiro, orcamentdrio e patrimonial da Administracdo
Municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, bem
como, da aplicac@o de subvencgdes e rentincia de receitas; X - programar, coordenar,
acompanhar e avaliar as acdes setoriais no ambito do Governo Municipal; XI -
propor as autoridades municipais competentes, a aplicacdo das penalidades cabiveis,
aos gestores inadimplentes; XII - propor ao Prefeito, quando for o caso, o bloqueio
de transferéncia de recursos do Tesouro Municipal; XIII - conduzir outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo Chefe
do Executivo. DA ASSESSORIA DE CONTROLE FINANCEIRO E
ORCAMENTARIO Compete ao Controlador Interno: I - Acompanhar e avaliar a
execucdo orcamentéria anual do Poder Executivo, bem como a compatibilidade da
proposta orcamentdria anual, com as diretrizes orcamentdrias e o Plano Plurianual;
II - Elaborar o relatério e avaliacdo da execug@o da lei orcamentdria anual, bem
como, verificar e avaliar o cumprimento dos limites constitucionais de aplicacio de
recursos orcamentérios, acompanhar o cumprimento de consideracdes e r
apresentadas quando da elaboracdo do or¢amento; III - Acompanhar o
orcamentdrios das dotacdes, devidamente aprovadas na lei de or¢amento; IV -
Acompanhar audiéncias piblicas, relativas a elaboracdo do orcamento; V -
Acompanhar os prazos de elaboracdo orcamentaria; VI - Verificar a correta
utilizacdo dos saldos or¢amentarios, observando o principio da anualidade; VII -
Acompanhar o limite de utilizacdo dos créditos adicionais; VIII - Demonstrar a
utilizacdo dos créditos adicionais; IX - Acompanhar o saldo financeiro do
numerdrio disponivel em conta corrente da Prefeitura; X - Demonstrar a
disponibilidade dos valores em caixa; XI - Acompanhar a aplicacdo dos recursos
conforme destinac@o de recursos-DR, de acordo com instru¢do normativa do TCE-
MG; XII - Verificar as reservas financeiras e orcamentérias e a correta aplicacdo do
fluxo de caixa, em atendimento a lei de responsabilidade fiscal; XIII - Elaborar,
quando solicitado, estudos e previsdes relativas & matéria financeira e orcamentaria,
englobando os indices inflaciondrios; XIV - Exercer outras atividades correlatas.
« DA ASSESSORIA DE AUDITORIAS OPERACIONAIS E DE GESTAO
De acordo com o a legislacdo em vigor, a Controladoria Interna atuard como fonte
de orientacdo no sentido de orientar e auditar o sistema operacional e de gestdo;
Realizar, programar, orientar, coordenar, acompanhar e avaliar as auditorias
internas; Promover a integracdo entre os sistemas de controle interno e externo;
Interagir com as demais unidades da Prefeitura, visando subsidid-las no
desenvolvimento de suas atividades; Coordenar, acompanhar e avaliar a execucéo e
o desempenho do programa de trabalho; Realizar trabalhos de auditoria especiais,
por determinacdo superior; Elaborar relatorios de auditoria a serem enviados aos
orgdos e entidades auditados, sugerindo a adequacdo dos mecanismos de controle
interno; Propor e executar projetos e acdes que contribuam para o incremento da
transparéncia e da integridade na gestdo publica; Realizar os trabalhos de auditoria
com o objetivo de implementar normas e procedimentos; Zelar para que toda gestao
publica ocorra dentro dos principios da legalidade, impessoalidade, transparéncia,
moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia, efetividade e economicidade;
Acompanhar e avaliar a gestdo e o desempenho dos planos e programas de governo,
no tocante aos seus objetivos, metas, indicadores e a efetividade dos resultados
previstos, bem como, a alocac@o e ao uso dos recursos disponiveis; Exercer outras
atividades correlatas. ¢  DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
INTERNOS DA RECEPCAO A recepgio do sistema de Controle Interno destina-se
a:I - Atendimento e realizacdo de ligacoes telefonicas; II - Recepg¢do e atendimento
imediato ao piblico interno e externo; III - Recebimento, protocolo, distribuicdo e
expedicdo de correspondéncias e outros documentos; IV - Organizacdo e
manutenc¢do de arquivo; V - Formalizacdo dos processos de pagamento atinentes as
Secretarias; VI - Elaboracdo de requisicdes diversas; VII - Organizacdo,
manutenc¢do e reposicdo do estoque de materiais de es: rio; VIII - Emissdo de
relatério referente ao controle do nimero de fotocdpias; IX - Outras atividades
pertinentes. DA ASSESSORIA JURIDICA A Assessoria Juridica auxiliard o
controle interno: I - Verificacio de editais, contratos e procedimentos licitatérios; I
- Verificacdo das minutas de convénios e outros termos similares; III - Controle de
entrada e saida dos processos analisados; IV - Realizacio de estudos e elaboracdo
de pareceres juridicos; assessoramento direto ao Controlador Interno quando
solicitado; V - Andlise e verificacdo quanto ao cumprimento das Instrucdes
Normativas do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais; VI - Participacdo em
auditorias internas ou externa; VII - Quanto a verificacdo dos Contratos e Prestacdo
de Servicos da Lei Federal n® 8666/93 e alteracdes posteriores, contem as normas
referentes a elaboracdo dos contratos; VIII - A Assessoria verifica se todos os itens
constantes nos referidos artigos estdo sendo atendidos. DA ANALISE DAS
REQUISICOES DE ADIANTAMENTO E DE DIARIAS DE VIAGEM
O Regime de Adiantamento consiste na entrega de numerdrio ao servidor
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especialmente designado para realizar despesas excepcionais, expressamente
definidas em lei, que por sua natureza ou urgéncia, ndo possam subordinar-se ao
processo normal de requisicdo, autorizacdo, empenho, liquidacdo e pagamento
(Arts. 65 e 68 da LF 4320/64). O sistema de Controle Interno mantera registro
informatizado e atualizado de todas as requisicdes referentes a Adiantamentos e
Diarias de Viagens. Todas as requisicdes serdo registradas em planilhas especificas
para cada Secretaria, onde serdo lancadas as seguintes informacdes: I - niimero da
requisicdo; II — valor; III - histérico completo; IV - data de recebimento da
requisicao pelo Sistema de Controle Interno; V — observacido complementar, se for o
caso; VI - data da apresentacdo da Prestacdo de Contas; VII - data do depdsito
bancirio (ou restitui de valores, no caso de requisicdo de adiantamento). Apés o
registro, as requisicdes sdo analisadas em conformidade com a legislacdo municipal
em vigor. Compete ainda ao servico, o acompanhamento dos prazos para
apresentacdo das Prestacdes de Contas, acionando as Secretarias gestoras quando
necessario e a manutencdo dos arquivos relativos a cada més encerrado, conforme
previsto no Anexo VII — Prestacdo de Contas de Adiantamentos, disposto nas
Instrucdes do Tribunal de Contas n® 08/2003, n® 02/2004, n° 03/2004, n° 04/2004, n°
06/2004, n° 04/2005 e aletas TCEMG n° 001/2005 e n° 002/2008.
DA ANALISE DAS PRESTACOES DE CONTAS DAS REQUISICOES DE
ADIANTAMENTO DE VIAGEM As Prestacdes de Contas serdo encaminhadas
aos responsaveis pela conferéncia. A andlise da referida documentacdo serd
realizada em conformidade com a Lei Municipal. Se constatadas falhas nas
Prestacdes de Contas, as mesmas serdo devolvidas a Secretaria gestora para
providéncias, através de memorando interno estipulado prazo para providéncia as
devidas correcdes. Apés a revisdo e correcio da Secretaria gestora, as Prestacdes de
Contas serdo novamente encaminhadas ao Sistema de Controle Interno, que efetuara
a conferéncia final, opinando pela sua aprovacdo ou ndo. Caso ndo sejam
constatadas falhas, as Prestacdes de Contas recebem a assinatura do responsavel
pela conferéncia no servico de Controle Interno e o “de acordo” do Controlador
Interno do municipio. Caso a Prestacdo de Contas seja considerada “com ressalvas”™
pela Comissdao Municipal de Controle Interno, a mesma serd encaminhada a
Secretaria Municipal de Fazenda, sob a responsabilidade do Ordenador da Despesa.
Se a Prestacdo de Contas for considerada “irregular” pelo Sistema de Controle
Interno, a mesma serd encaminhada a Procuradoria Geral do Municipio, para a
abertura de Processo Administrativo ou instauracdo de Tomada de Contas Especial.
Quanto as Prestacdes de Contas referentes as Requisicdes de Didrias de Viagem, as
mesmas se dardo através de Relatério de Viagem, em conformidade com a
legislagio do municipio. DA ANALISE DOS CONVENIOS/TERMOS O conceito
de  Convénios/Termos, de acordo com a legislacdio  municipal:
CONVENIOS/TERMOS: acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento que
discipline a transferéncia de recursos financeiros de dotacdes consignadas no
Orcamento Municipal, tendo como partes, de um lado, 6rgdo ou entidade da
Administracdo Municipal, direta ou indireta, e de outro lado, 6rgio ou entidade da
Administracdo Publica Federal, Estadual, Distrital ou de outros Municipios, direta
ou indireta, ou ainda, entidades privadas e organiza¢des da sociedade civil sem fins
lucrativos, visando a execucdo de programa, envolvendo a realizacdo de projeto,
atividade ou servico, aquisicao de bens ou evento de interesse reciproco, em regime
de miitua colaborac@o. A celebracdo de convénios, termos de cooperacdo, ajustes e
outras avencas, pelos 6rgios e entidades da Administracdo Piiblica Municipal, com
orgdos e entidades piblicas ou privadas sem fins lucrativos, para a execucdo de
programas, projetos e atividades de interesse comum e reciproco serd nos termos da
legislacdo municipal e de conformidade ao que determina a lei federal 13.019/14.
DO PROCESSO DE FORMALIZACAO DOS CONVENIOS/TERMOS A
celebracdo de convénios e demais ajustes se iniciard na secretaria solicitante, que
instrui o processo conforme determinado na legislacio em vigor.
Apés a andlise e concordincia da Procuradoria Geral do Municipio, o
Convénio/Termo ¢ encaminhado para avaliacdo do Sistema de Controle Interno, que
verificard o seguinte: I - a previsdo no PPA, LDO e LOA; II - se as entidades
enquadram-se nos critérios previstos para a concessio de subvengdes; III - a correta
aplicacdo da dotacdo orcamentdria; IV - se as entidades encontram-se adimplentes
perante o Municipio, quanto a Prestacdo de Contas de Convénios anteriores. V - se
o processo estiver instruido corretamente, o sistema de Controle Interno visitard o
Convénio/Termo, devolvendo-o a secretaria municipal para as devidas assinaturas.
VI - caso o processo ndo esteja correto, o mesmo serd devolvido a secretaria
municipal, que providenciard as correcdes necessirias. DA VERIFICACAO DAS
PRESTACOES DE CONTAS DOS CONVENIOS/TERMOS As Prestagdes de
Contas referentes a Convénios e outros Termos, apés conferéncia e aprovacdo da
Secretaria gestora, serdo enviadas ao Controle Interno para fiscalizacdo.
O Sistema de Controle Interno mantera registro informatizado e atualizado de todas
as Prestacoes de Contas de Convénios/Termos, sendo as mesmas registradas em
planilhas especificas, contendo: I - més de referéncia da Prestacdo de Contas; II -
nimero de atendidos; III - valor previsto no convenio. As Prestacdes de Contas
serdo revistas pelo Sistema de Controle Interno, principalmente quanto a: I -
abertura de conta especifica; II - utilizacdo correta dos recursos de acordo com o
objeto pactuado, realizacdo correta de processo licitatério simplificado, quando for
o caso; III - cumprimento do objeto pactuado; IV - apresentacdo tempestiva das
prestacdes de contas; V - verificacdo dos comprovantes de despesas e sua correta
identifica¢do com o convénio; VI - correta devolucdo dos recursos financeiros; VII -
verificacdo dos prazos estabelecidos e termos utilizados. Apds a verificacdo das
Prestacdes de Contas e caso sejam constatadas falhas, as mesmas serdo devolvidas
através de Memorando Interno a Secretaria gestora para providéncias.
Ap6s as devidas correcdes, as Prestacdes de Contas serdo novamente encaminhadas

o Sistema de Controle Interno e receberdo o “visto” do Servidor responsavel pela
conferéncia e o “visto” do Controlador Interno, sendo encaminhadas a Secretaria
Municipal da Fazenda, para arquivo. Nao sendo as irregularidades sanadas,
ensejando a reprova da Prestacdo de Contas, caberd a Secretaria gestora, apos
comprovagdo das tentativas junto a Entidade para regularizacdo das pendéncias,
encaminhar a documentacdo, juntamente com os valores a serem restituidos aos
cofres publicos municipais, quando for o caso, ao Sistema de Controle Interno, a
qual solicitard a instauracido de Processo Administrativo & Procuradoria Geral do
Municipio. Caso as determina¢des nio sejam cumpridas pela entidade quando da
finalizacdo do Processo Administrativo, deverd ser instaurada a Tomada de Contas
Especial. O Sistema Controle Interno acompanhara o cumprimento dos prazos pelas
Secretarias gestoras para apresentacdo das Prestacoes de Contas, acionando-as
quando nec i0. DA TOMADA DE CONTAS ESPECIAL A Tomada de Contas
Especial serd instaurada em decorréncia de: Omissdo no dever de prestar contas;
Falta de comprovacdo da aplicacdo de recursos repassados pelo Municipio;
Ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores piblicos;
Prética de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antiecondmico de que resulte dano ao
erdrio; As irregularidades detectadas e ndo corrigidas através de notificacdo do
orgdo concedente ou da Comissdo de Processo Administrativo; A Secretaria
gestora, apés comprovar as tentativas junto a entidade para que regularize as
pendéncias descritas acima, encaminhard a documentacio juntamente com relatério
de valores a serem restituidos aos cofres ptblicos municipais para o Sistema de
Controle Interno que solicitard a instauracdo de Tomada de Contas Especial a
Procuradoria Geral do Municipio. Apés emissdo do relatério conclusivo da
Comissao nomeada para Tomada de Contas Especial e mediante parecer da SCI, a
entidade cuja Prestacdo de Contas for reprovada, serd inscrita na Divisdo da Divida
Ativa do Municipio, ndo podendo celebrar novos termos junto ao Poder Piblico
Municipal ou receber recursos de qualquer natureza, pelo prazo de até 02 (dois)
anos, sem prejuizo das demais penalidades previstas em Lei. DO REGISTRO DOS
CONTRATOS O sistema de Controle Interno mantera registro informatizado e
atualizado de todos os contratos, sendo os mesmos registrados em planilhas
especificas, onde serdo lancadas as seguintes informacdes: I - n® de ordem; 1II - n°
do contrato; IIT - Objeto; IV - data do vencimento; V - Secretaria gestora; VI -
valor. Quando se tratar de contratos referentes a execucdo de obras, além das
informagdes anteriores, também serdo informados, conforme o caso: I - valor de
acréscimo, com seu devido percentual; II - valor de decréscimo, com seu devido
percentual; III - valor final do reajuste; IV - nome do engenheiro responsavel pela
fiscalizacdo. O Sistema de Controle Interno ficard responsidvel pelo
encaminhamento de Memorandos Internos a cada Secretaria gestora, com o objetivo
de informar, com 3(trés) meses de antecedéncia, os contratos que estardo vencendo
e alertar para que a Secretaria gestora providencie novo processo licitatério ou
termo aditivo contratual, no que couber. DA CONFERENCIA DOS CALCULOS
PARA REAJUSTE, REEQUILIBRIO E SERVICOS EXTRAS, REFERENTES A
TERMOS ADITIVOS CONTRATUAIS. O Sistema de Controle Interno, através de
Procuradores do Municipio, realizard a andlise juridica referente a qualquer
alteracdo de valor incidente sobre os contratos, convénios, termos de parcerias e
quaisquer outros termos firmados pelo Municipio. Feita a andlise juridica, o
processo serd submetido a andlise contdbil, a ser realizada pelo Contador. Caso os
cdlculos estejam incorretos, os termos serdo devolvidos ao 6rgdo solicitante para
revisdo; estando os calculos corretos, os termos serdo encaminhados ao Controlador
Interno, para “visto” que, apds, os remeterd aos Orgdos solicitantes para as
assinaturas. DA ANALISE ORCAMENTARIA, FINANCEIRA E ECONOMICA
O Sistema de Controle Interno realizard a andlise e acompanhamento mensal da
evolucdo orcamentdria, financeira e econ6mica da Prefeitura Municipal de
Jacutinga, com a emissdo de relatdrios a serem encaminhados ao Gabinete do Chefe
do Executivo. Serdo desenvolvidas também as seguintes atividades: I - elaboracdo
de relatorio diario de Saldos em contas-correntes; II - transferéncia mensal de dados
do sistema de contabilidade para base de dados em Excel, contendo Receitas e
Despesas Orcamentdrias e Extra Orcamentdria; III - transferéncia mensal de dados
do sistema de recursos humanos para base de dados em Excel, contendo
detalhamento da Folha de Pagamento; IV - apuragdo e andlise mensal das Despesas
Orcamentérias por Secretaria, Elemento de Despesa e Fonte de Recursos; V -
elaboracdo de quadro comparativo e anélise mensal das Receitas Or¢camentarias; VI
- apuracdo e andlise mensal do Resultado Or¢amentario; VII - emissdo de relatério
analitico sobre o Resultado Orcamentario, Resultado Financeiro e Gastos
Constitucionais; VIII - andlises e relatérios comparativos da Folha de Pagamento
por Secretaria e /ou detalhamentos especificos quando requisitados; IX -
demonstrativo analitico de Horas Extras por Secretaria e/ou detalhamentos
especificos quando requisitados; + AREAS DE ATUACAO DO SISTEMA DE
CONTRLE INTERNO O Sistema de Controle Interno, como érgio fiscalizador e
através de Auditorias, atuacdo dos Agentes de Controladoria e na Administracdo
Indireta, através da Comissdo de Controle Interno, deverd acompanhar o
desempenho das seguintes dreas: Gestdo orcamentaria e financeira Operacdes de
crédito Execucdo da despesa Execucéo da receita Inscricdo e baixa da divida ativa
Gestdo da tesouraria Gestdo de patrimonio Gestdo de licitacoes e compras Gestao
de contabilidade Gestdo de recursos humanos Didrias e convénios Gestdo de satde
Gestio de educagio Gestdo de obras piblica e Audiéncia piblica GESTOES
ORCAMENTARIAS A Gestio Orcamentiria compreende a verificacio da
legalidade dos atos relacionados a arrecadacdo e realizacdo de despesas, nascimento
ou extingdo de direitos e obrigacdes, fidelidade funcional dos agentes publicos e o
cumprimento dos programas e metas estabelecidas (LF 4320/64). O controle da
execucdo orcamentdria se dard através dos procedimentos administrativos das
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normas de Controle Interno: langamento de tributos, arrecadagio, baixa, inscricdo
de créditos em Divida Ativa, Execucdo Fiscal, Empenho, Liquidacdo, Pagamento,
Abertura de créditos adicionais, elaboracdo e publicacdo do Relatério de Gestdo
Fiscal e do Relatério Resumido de Execucdo Or¢amentaria, acompanhamento do
cumprimento das metas bimestrais de arrecadagio, limitacdo de empenho, avaliacdo
do cumprimento dos objetivos e metas em audiéncia publica, controle dos gastos
com ensino, satide, pessoal e montante da divida e inscricdo em restos a pagar nos
termos em que dispde a legislacio. PLANO PLURIANUAL - PPA O Sistema de
Controle Interno deverd verificar se: I - foi elaborado diagnéstico das necessidades,
dificuldades, potencialidades e vocagdo econdmica do Municipio para defini¢do dos
objetivos e metas da Administracdo para um periodo de quatro exercicios Art. 165,
da CF/88; 1I - foram elaborados estudos para identificacdo do volume de recursos
em cada uma das fontes de financiamento e elaborac@o do orcamento da receita para
o periodo, de cada uma das Unidades Gestoras; III - foram elaborados estudos para
apuracio dos gastos com manutencido da miquina administrativa e definicdo das
disponibilidades financeiras para criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da acdo
governamental; IV - hd definicdo dos programas e das acdes de governo em
planilhas com identificacdo do diagnéstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade
de medida, metas fisicas e financeiras e fontes de financiamentos, baseado no
resultado da audiéncia piblica; V - no processo de elaboracdo do PPA, existem
agendamento e convocacdo de audiéncia puiblica, bem como preparacio dos dados e
informacdes necessdrias para o debate popular, por parte do Poder Executivo; VI -
as decisdes tomadas na audiéncia publica sdo devidamente registradas em ata; VII -
existe livro préprio contendo a lista de presenca das audiéncias publicas; VIII - o
texto do projeto de lei do PPA dispde sobre o orcamento da Receita e da Despesa,
estabelecendo os objetivos e metas da Administracdo para um periodo de quatro
exercicios; IX - o projeto de lei que dispde sobre o PPA foi encaminhado até 4
(quatro) meses do encerramento do primeiro exercicio financeiro e devolvido para
sancdo até o encerramento da sessdo legislativa; X - foi elaborada a exposicdo de
motivos e oficio de encaminhamento a Camara Municipal conforme definido na Lei
Orgénica ou outro instrumento legal; XI - ha acompanhamento das discussdes e
votagdes do projeto de lei do PPA na Camara; XII - o projeto aprovado foi
devolvido ao Chefe do Poder Executivo Municipal para sancdo, dentro do prazo
estabelecido na Lei Organica; XIII - o projeto foi sancionado pelo Chefe do Poder
Executivo no prazo estabelecido na Lei Organica; XIV - o texto da lei, na integra,
foi publicado no érgdo oficial do Municipio, inclusive em meios eletrdnicos. XV -
houve encaminhamento da lei que dispde sobre o PPA ao Poder Legislativo
conforme legislacdo municipal; XVI - houve encaminhamento da lei que dispde
sobre o PPA, via SICOM, até 31/01 do exercicio financeiro em que comece a
vigorar; XVII - hd acompanhamento da execucdo das metas previstas nos
programas e projetos do Plano, identificando e corrigindo os problemas;
XVIII - hd acompanhamento dos resultados pretendidos com o PPA e do processo
utilizado para alcancéd-los; XVIX - ha adequacdo do Plano as mudancas internas e
externas da conjuntura politica, social e econdmica, pela alteracdo, exclusdo ou
inclusdo de programas na ocasido da revisdo; XXI - sdo elaborados os relatdrios
periddicos de avaliacdo do cumprimento dos objetivos, metas fisicas e fiscais,
encaminhando-os ao Chefe do Poder Executivo para conhecimento e tomada de
decisio, bem como publicacio dos mesmos. LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTARIAS - LDO Verificar se: I - sdo elaborados os estudos para
identificacdo do volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e
elaboracdo do orcamento da receita para cada uma das Unidades Gestoras para o
exercicio seguinte; II - sdo elaborados os estudos para apuracido dos gastos com
manutencdo da maquina administrativa e célculo das disponibilidades financeiras
para financiamento das prioridades e metas da Administracdo para o exercicio
seguinte, III - sdo definidos os programas e as acdes de governo compativeis com o
PPA, demonstradas em Planilhas com identifi o do diagnéstico, diretrizes,
objetivos, produto, unidade de medida, metas fis e financeiras e fontes de
financiamentos, baseado no resultado da Audiéncia Piiblica;
IV - no proc de elaboracdo da LDO, existem agendamento e convos
audiéncia piblica, bem como, preparacdo dos dados e informacdes neces
o debate popular; V - as decisdes tomadas na audiéncia piblica sdo devidamente
registradas em Ata; VI - existe livro préprio contendo a lista de presenca das
audiéncias publicas; VII - sdo elaborados os relatérios dos projetos que passardo em
andamento para o exercicio seguinte e das obras com necessidade de conservacio,
objeto e priorizacdo de recursos na LDO; VIII - Os referidos relatérios sdo
encaminhados ao poder Legislativo até a data de envio; IX - ha divulgacido do
referido relatério no 6rgio oficial do municipio; X - o texto do projeto de Lei de
Diretrizes Or¢amentarias dispondo sobre o orcamento da Receita e da Despesa,
estabelece as prioridades e metas da Administracdo para o exercicio seguinte,
extraidas do PPA e aprovadas em audiéncia; XI - o projeto de lei da LDO que
orienta a elaboracdo da LOA contém os itens bésicos contidos em sua Lei Organica;
XII - hd exposicdo de motivos e oficio de encaminhamento a Camara Municipal
conforme definido na Lei Orginica ou outro instrumento legal; XIII - ha
encaminhamento do projeto de lei da LDO ao Legislativo até oito meses e meio
antes do encerramento do exercicio financeiro e devolvido para sancdo até o
encerramento do primeiro periodo da sessdo legislativa; XIV - ha acompanhamento
das discussdes e votacdes na Camara; XV - hd devolucdo ao Chefe do Poder
Executivo Municipal para sancdo, dentro do prazo estabelecido na Lei Organica;
XVI - o Chefe do Poder Executivo sancionou o projeto de lei no prazo estabelecido
na Lei Organica; XVII - hd publicacdo do texto da lei no érgio oficial do
Municipio, inclusive em meios eletronicos; XVIII - ha acompanhamento e avaliacdo
das metas e riscos fiscais previstas na LDO, identificando e corrigindo problemas;

XIX - ha acompanhamento e controle das metas e prioridades da administracdo
publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente;
XX - ha elaboragdo dos relatérios periédicos de avaliagdo do cumprimento dos
objetivos, metas fisicas e fiscais, encaminhando-os ao Chefe do Poder Executivo
para conhecimento e tomada de decisdo, bem como publicacdo dos mesmos. LEI
ORCAMENTARIA ANUAL — LOA Verificar se: I - sdo elaborados estudos para
identificacdo do volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e
elaboracdo do orcamento da receita para cada uma das Unidades Gestoras para o
exercicio seguinte; II — sdo elaborados os estudos para apuracdo dos gastos com
manutenc¢do da maquina administrativa e célculo das disponibilidades financeiras
para financiamento das prioridades e metas da Administracdo para o exercicio
seguinte, extraida da LDO e aprovadas em audiéncia publica (artigos 165, II, § 2° da
CF 48,e § tdnico da LRF); III - as despesas sdo classificadas a nivel institucional,
funcional programatica e categoria econémica, fixando as dotagdes por grupo de
natureza de despesa/modalidade de aplicacdo, demonstradas em planilhas com
identificacdo do diagnéstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida,
metas fisicas e financeiras e fontes de financiamentos, baseado em resultados da
Audiéncia Publica; IV - sdo elaborados os Anexos, Adendos e Demonstrativos de
receitas e despesas previstos na Lei 4320/64, Lei Complementar n® 101/2000,
Portarias da Secretaria do Tesouro Nacional e LDO; V — no processo de elaboracdo
da LOA existem agendamento e convocacdo de audiéncia piblica, bem como
preparacio dos dados e informacdes necessdrias para o debate popular;
VI - o texto do projeto de Lei Orcamentdria Anual dispord sobre a previsdo da
receita e fixacdo da despesa das diversas Unidades Gestoras, identifica o volume de
recursos destinados aos orcamentos: fiscal e de investimentos, contemplando
autorizagdo para abertura de créditos adicionais suplementares por conta dos
recursos previstos no Art. 43 da Lei 4320/64 (Art. 165, III, §5° e 8° da CF/88);
VII - hé elaboragdo da mensagem de encaminhamento da Proposta Orcamentéria a
Camara Municipal na forma estabelecida na LDO (Art. 22, I da Lei 4320/64);
VIII - h4 encaminhamento do projeto de Lei do Orcamento ao Legislativo até quatro
meses antes do encerramento financeiro e devolvido para sancdo até o encerramento
da sessdo legislativa. Se a Lei Orginica ndo dispuser outra data, a proposta
orcamentdria deverd ser protocolada na Camara Municipal até trinta de agosto (Art.
35, IlI, ADCT, CF/88); IX - ha acompanhamento das discussdes e votacdes na
Camara; X - hd devolucdo do projeto de lei ao Chefe do Poder Executivo Municipal
para sancdo, dentro do prazo estabelecido na Lei Orgénica; XI - hd sancdo pelo
Chefe do Poder Executivo no prazo estabelecido na Lei Organica; XII - ha
publicacdo do texto da lei no 6rgdo oficial do Municipio, inclusive em meios
eletronicos (Art. 48 da LRF); XIII - ha encaminhamento da lei que dispde sobre a
LOA ao Poder Legislativo conforme legislacio municipal; XIV - ha
encaminhamento da lei que dispde sobre a LOA, via SITCOM, até 31/01 do
exercicio financeiro em que comece a vigorar; XV - hé elaboragdo da programacao
financeira para cada uma das Unidades Gestoras; XVI - ha publicacdo no érgiao
oficial do Municipio e encaminhamento ao TCE MG até 15 dias apds a sua
publicacdo; XVII - ha elaboracdo do cronograma de execucdo mensal de
desembolso de cada uma das Unidades Gestoras; XVIII - ha desdobramento das
Metas Fiscais Anuais de Receita, Despesa, Resultado Primério, Resultado Nominal
e Montante da Divida em Metas Quadrimestrais para acompanhamento e avaliacdo
em audiéncia piblica; XIX - ha controle sobre o montante dos créditos, da despesa
empenhada, da despesa realizada e do saldo de cada dotagcdo; XX - hé controle da
legalidade das despesas; XXI - hd averiguacdo da programacdo financeira e
cronograma de execucdo mensal de desembolso até 30 dias apds a publicacdo do
orcamento, nos termos em que dispuser a LDO (art. 8° da LC 101/2000); XXII - ha
averiguac@o de limitacdo de empenho e  movimentacdo financeira, se verificado
ao final de um bimestre que a realizacdo da receita poderd nao comportar o
cumprimento de metas de resultado primario ou nominal estabelecidos no Anexo de
Metas Fiscais, segundo os critérios estabelecidos na LDO e para fins de reconducdo
das div. aos limites; XXIII - hd controle sobre a criacdo, expansio ou
aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da despesa e
realizacdo de estimativa de impacto orcamentario financeiro no exercicio em que
deva entrar em vigor, nos dois subsequentes e declaracdo do Ordenador da despesa
de que o aumento tem adequacdo orcamentdria e financeira com a LDO e
compatibilidade com o PPA e LOA; XXIV - ha verificacdo da compatibilidade
entre as emendas ao projeto da LOA e suas alteracdes, com o PPA e LOA; XXV -
hé identificacdo dos beneficidrios de pagamento de sentencas judiciais, por meio de
sistema de contabilidade e administracdo financeira, para fins de observancia da
ordem cronoldgica; CREDITOS ADICIONAIS Os créditos adicionais classificam-
se em suplementares, destinados ao refor¢co de dotacdo orcamentdria; especiais,
destinados a despesas ndo orcadas; e extraordindrios, destinados a despesas urgentes
e imprevistas, em caso de guerra ou de calamidade publica. Os créditos
suplementares e especiais serdo autorizados por lei e abertos por decreto do
Executivo. Os créditos extraordindrios serdo abertos por decreto do Poder
Executivo, com imediato conhecimento do Poder Legislativo. A abertura de
créditos suplementares e especiais depende da existéncia de recursos disponiveis e
exposicdo justificativa. Consideram-se recursos disponiveis em cada uma das
fontes, desde que ndo comprometidos: Excesso de arrecadacdo observando a
destinacdo de recursos conforme instrucdo normativa do TCE-MG. Superavit
financeiro apurado em balanco patrimonial do exercicio anterior observando a
destinacdo de recursos. Anulaco parcial ou total de dotacdes orcamentarias ou de
crédito adicionais. Operagdes de crédito realizadas. Na apuracdo do excesso de
arrecadacdo em cada uma das fontes de recursos, deduzir-se-a4 a importancia dos
créditos extraordindrios abertos no exercicio. A lei orcamentdria podera conter
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autorizagdo ao Executivo para abertura de créditos adicionais suplementares até
determinada importéncia, utilizando como recursos, aqueles relacionados acima.
Deve-se, contudo, observar que a transposi¢do, o remanejamento ou a transferéncia
de recursos de uma categoria de programaco para outra ou de um 6rgio para outro,
¢é proibida, sem prévia autorizacdo legislativa. Os créditos adicionais terdo vigéncia
adstrita ao exercicio financeiro em que forem abertos, salvo disposicdo em
contrério, quanto aos especiais e extraordindrios que, se abertos nos tltimos quatro
meses do exercicio, poderdo ser reabertos no exercicio seguinte nos limites de seus
saldos. A abertura de créditos adicionais serd iniciada com exposicao fundamentada
da sua necessidade elaborada pelo titular da unidade administrativa interessada,
parecer das unidades de planejamento e contabilidade e aprovacdo do Chefe do
Poder Executivo. Na abertura de créditos especiais, devera ser observada se a acdo a
ser contemplada esta prevista no PPA e priorizada na LDO, sob pena destes serem
antes, devidamente ajustados. GESTOES FINANCEIRAS A Gestio Financeira
compreende a movimentacdo financeira pelo fluxo orcamentdrio e extra
orcamentdrio. RECEITA O exame da Receita tem como objetivos, diagnosticar o
nivel de gerenciamento das receitas proprias e de transferéncias em termos de
seguranca e eficiéncia, avaliar a correcdo e a confiabilidade dos lancamentos
contdbeis e dos procedimentos administrativos realizados pelos setores envolvidos
na arrecadacdo, atendimento das disposi¢cdes constitucionais e legais pertinentes a
preservacdo e a maximizacao da receita piblica. RECEITAS GLOBAIS Quanto ao
Controle das Receitas Globais, verificar: Se a previsdo da receita observou as
disposicoes contidas no Art. 30 da LF 4320/64 e no Art. 12 da lei Complementar
101/00, no sentido de utilizacdo de normas técnicas e de considerar: efeitos das
alteracdes na legislagdo; variacdo dos indices de precos, oscilacdo do crescimento
econdmico e outras circunstancias conjunturais que possam alterar a produtividade
de cada fonte, com demonstrativos da sua evolucdo dos dltimos trés anos e de
projecdoes acompanhadas de metodologia de calculo e das premissas utilizadas;
Se tais estudos e estimativas foram colocadas a disposicdo do Poder legislativo,
acrescidos da estimativa da receita corrente liquida, até 30 dias antes do prazo final,
para encaminhamento de suas propostas orcamentarias, A existéncia de normas,
instrugdes de servi¢o ou instrumento similar que disponha sobre o funcionamento e
os procedimentos administrativos atinentes ao sistema de receita; Se a classificacdo
da receita guarda conformidade com o orcamento municipal, com a LF n® 4320/64 e
com o Manual de Receitas Publicas publicadas pela Secretaria do Tesouro
Nacional; O desdobramento das receitas em metas bimestrais de arrecadacdo nos
prazos previstos, referente ao contingenciamento de despesas por meio de limitagdo
de empenho (Art. 13 da LC 101/2000); O desempenho da arrecadacdo em relagio a
previsdo da receita; Se existem casos de estorno de receita com o intuito de
examinar sua exatiddo; A documentacdo que deu suporte aos lancamentos nas
contas de receita, com a finalidade de confirmar a correcio do registro contabil; A
observancia do principio da segregacdo de funcgdes, visando impedir o acesso
exclusivo de um servidor a todas ou as mais importantes fases de uma determinada
operacdo; No caso de rentincia de receita: se as concessoes de incentivos foram
autorizadas por lei, respeitado o principio da anterioridade, devidamente
demonstradas contrapartidas de efetivo contetido social e de beneficios a sociedade
e respeito as exigéncias do Art. 14 da LC 101/2000. RECEITAS TRIBUTARIAS
Quanto as Receitas Tributérias, verificar se: A efetiva responsabilidade na gestao
fiscal nos estdgios de institui¢do, previsdo, arrecadacio e efetivo recolhimento dos
tributos de competéncia constitucional do érgio, estdo de acordo com os termos do
Art. 30, Inciso III, Artigos 145 e 156 da Constituicdo Federal e Art. 11 da LC
101/2000;As hipédteses de concessdo ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de
natureza tributdria das quais decorram rentncias de receitas (Art. 14 da LC
101/2000), foram acompanhadas de estimativa do impacto orcamentério-financeiro
do exercicio em que deva iniciar a vigéncia e nos dois seguintes, bem como, as que
atenderam pelo menos uma das condi¢des estabelecidas na lei complementa
101/2000; Periodicamente sio elaborados e submetidos a autoridade competente
relatérios sobre o comportamento da arrecadacdo tributaria, contendo, inclusive,
comentdrios e dados que permitam a tomada de decisdo superior;
Nos pagamentos através da tesouraria as guias de arrecadac@o identificam o nome
do pagador, contém o valor arrecadado, a origem e classificacdo da receita, assim
como, a data e a assinatura /rubrica do agente responsdvel pelo recebimento;
Na arrecadacdo da receita propria efetuada por intermédio de estabelecimentos
bancdrios, o produto da arrecadacdo ¢é imediatamente colocado a disposicdo do
orgdo/entidade; a tarifa paga pelos servicos bancérios prestados estd dentro dos
parametros de mercado; a manutencdo dos contratos frente a relacdo
custo/beneficio; Observar, no parcelamento de créditos tributdrios, a legislacdo
pertinente a fiscalizacdo: devera atuar sistematicamente no sentido de detectar
novas construgdes em situacdo irregular perante o uso; O cadastro dos prestadores
de servico do municipio deverd apresentar elementos necessdrios para a perfeita
identificacdo do contribuinte; Entre os contribuintes inadimplentes do Municipio, se
encontram fornecedores/credores regulares da administracdo, bem como, agentes
politicos; A instituicdo da contribui¢do para o custeio da iluminacdo publica se deu
através de lei, com obediéncias principios da anterioridade tributdria e da
anualidade, nos termos da Constituicio Federal; O crédito tributario foi
regularmente constituido por lancamento e verificado o prazo de prescricdo;
TRIBUTOS Quanto aos Tributos, verificar: Relativo ao Imposto de Renda — a
retencdo, o lancamento e a contabilizagdo: Pessoas fisicas; Pess: juridicas de
profissdo regulamentada; Transportador de carga e passageiro; Aluguel de trator e
maquinas de terraplenagem; Propaganda e publicidade; Locacdo de mao de obra e
limpeza. Relativo ao ISSQN: a retencdo, o lancamento e contabilizacdo conforme o
Cédigo Tributdrio Municipal; Relativo ao IPTU/ITBI: se estd sendo lancado,

cobrado e contabilizado conforme dispdoe o Codigo Tributdrio Municipal;
TRANSFERENCIAS CORRENTES E DE CAPITAL I - Verificar se a
administrac@o confere os valores recebidos a titulo de transferéncias: constitucional,
estadual e federal, com os indices estabelecidos pela legislacdo em vigor; II-
Examinar se existe controle e acompanhamento sobre as parcelas de recursos
repassados a administragdo, por forca de convénio firmado com outras esferas de
governo; III - Confrontar os valores dos auxilios e subvengdes recebidos da Unido e
do Estado com os constantes no balancete da receita; IV - Verificar se foram
efetuadas as devidas prestacdes de contas e o seu respectivo encaminhamento aos
orgdos concessores. DEMAIS RECEITAS CORRENTES Além das transferéncias
correntes, das receitas tributarias e da receita da divida ativa, devem ser
examinadas, entre as demais receitas correntes, a Patrimonial e a de Servicos, a
Agropecudria e a Industrial. Verificar se essas quatro receitas tiveram a sua
participacdo reduzida em relacdio ao total das receitas correntes.
Comparar o desempenho dessas receitas em idénticos periodos de exercicios
anteriores, com vistas a identificar a ocorréncia de alguma forma de rentincia de
receita. Para controle das demais receitas correntes, verificar: I - se os aluguéis,
arrendamentos e concessoes de uso estdo de acordo com as condi¢des estabelecidas
em contrato; II - no ¢ da ocorréncia de receita agropecudria e/ou industrial,
verificar se a administracdo dispde de controles administrativos e operacionais que
possibilitem avaliar, de forma objetiva, a manutencdo das respectivas atividades
econdmicas; III- nas prestacdes de servicos de miquinas/equipamentos a terceiros,
se sdo obedecidos os principios constitucionais da impessoalidade e da moralidade,
no sentido da ndo utilizacdo de tais servicos para favorecimentos pessoais ou
politicos; IV - se, nas prestacdes de servigo, os valores cobrados estdo de acordo
com os precos fixados pela legislacdio municipal; V - se os controles sobre a
execucdo dos servicos sdo satisfatérios e se identificam de quem partiu a
autorizagdo para a realizacdo do servico, o tipo de servico executado, a maquina
empregada e o operador. RECEITA DE ALIENACAO DE BENS
Verificar: Se as alienacdes ocorridas no periodo examinado foram precedidas de
autorizacdo legislativa, avaliacdo prévia e licitacdo (concorréncia para bens iméveis
e todas as modalidades bens mdveis), conforme Art. 17, incisos I e II, da Lei
Federal 8666/93; No caso de venda de bens adquiridos em decorréncia de
procedimentos judiciais ou de dacdo em pagamento, se os mesmos foram avaliados,
se foi comprovada a necessidade ou utilidade da alienacdo e, por fim, se realizada
licitacdo (concorréncia ou leildo), de acordo com o estabelecido no Art. 19 da Lei
Federal 8666/93; Se, nas concorréncias para venda de bens imdveis, exigiu-se, na
fase de habilitacdo, tio somente o recolhimento de quantia correspondente a 5% da
avaliacdo; Nos casos de venda de bens méveis por leildo, se o valor de avaliacdo,
isolada ou globalmente, ndo superou o limite previsto em lei; O cumprimento do
Art. 44 da LC 101/00, que veda a aplicacdo de receita oriunda da alienacdo de bens
e direitos para o financiamento de despesa corrente exceto as de pagamento de
débitos previdencidrios. DESPESA A analise das despesas piiblicas, objetiva avaliar
se as mesmas obedecem aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
eficiéncia, publicidade, economicidade, razoabilidade, bem como se atendem a
finalidade piiblica e ao equilibrio das contas pblicas. As despesas sdo analisadas
mensalmente por amostragem pelo Sistema de Controle Interno apds a conferéncia
prévia dos Agentes de Controladoria, em conformidade; Ressalta-se que esta analise
tem por objetivo avaliar o desempenho dos Agentes de Controladoria. GESTAO
DA DESPESA Empenho: é o ato emanado pela autoridade competente que cria
para o Poder Piblico, obrigacdo de pagamento desde que atendidas as condigdes,
observada a fonte de financiamento (Art. 58 da LF 4320/64). E considerado o
terceiro estdgio da despesa, depois da programacdo e licitacdo. O empenho se
efetiva com o comprometimento do crédito orcamentario para a respectiva despesa,
servindo, portanto, para controlar a execu¢io do orcamento. O empenho se dd com
a emissdo do documento denominado “Nota de Empenho” (Art. 61 da LF 4320/64).
Ha trés modalidades de empenho: I - Ordinario: de valor liquido e certo, referente a
uma tinica prestagdo, sem parcelamento na liquidagdo, com valor indivisivel; II -
Global: de valor liquido e certo, referente a vdrias prestacdes ou de liquidacdes
diversas, com pagamentos parcelados; III - Estimativo: de valor estimado, em que a
liquidac@o da despesa se dard com base em medicdo de obra, servico, registro de
consumo, fornecimento ou uso de bens ou servicos, dando origem ao sub empenho.
O de Controle Interno deverd verificar na fase do empenho: I - a existéncia de lei
autorizativa; II - a realizacdo de processo licitatério quando necessério; III - termo
de contrato ou convénio em vigor; IV - documentagdo exigida na legislacdo vigente
para que a despesa seja empenhada; V - a correta aplicacdo da dotacio
orcamentdria. Sub empenho: é o documento emitido por conta do empenho
estimativo no momento da liquidacdo da despesa, respeitado o limite do valor
empenhado por estimativa. O empenho da despesa serd sempre prévio, efetivado
com base em contrato, convénio, autorizacdo de obra, servico, fornecimento,
auxilio, transparéncia, na realizacdo de despesa sem crédito orcamentario. A nota de
empenho apresentardA no minimo: data, numero, classificacdo institucional,
funcional programdtica, economica, fonte de recursos, a importincia, deducio desta
do saldo da dotagdo, tipo de empenho, nome, endereco, CNPJ ou CPF do credor,
especificacdo do objeto, finalidade da despesa, nimero e modalidade da licitacdo,
nimero e data do contrato ou aditivo, convénio, identificacdo e assinatura do
ordenador da despesa, contador e responsavel pelo servico. Sdo comprovantes
regulares da despesa publica: nota fiscal, recibo, folha de pagamento, bilhete de
passagem, guia de recolhimento de encargos e tributos, RPA. As Notas de Empenho
devem ser arquivadas em ordem de data de emissdo e numeracdo, acompanhadas
dos documentos que lhe deram origem, separando as Notas de Empenho referentes
as despesas com educacdo e saide, em conformidade com as Instru¢des Normativas
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do TCE-MG. Anulacdo de empenho: o ato emanado pela autoridade competente
que anula para o Poder Piblico, a obrigacdo de pagamento, seja parcial ou total, de
empenho ordindrio, global ou por estimativa, baseado em fundamento expresso pelo
servidor responsavel pela causa. A anulagido de empenho pode ter origens diversas:
classificacdo impropria, credor indevido, valor maior, histérico impréprio,
cancelamento de ordem de fornecimento, aditamento de contrato reduzindo o
objeto, etc. A anulacdo de empenho serd processada pelo servico de contabilidade
ou secretaria gestora, quando autorizada, que emitird nota de anulacdo
comprovando a reversdo do valor anulado a dotagéo correspondente. Liquidacdo da
despesa: a liquidagdo constitui o quarto estdgio da despesa e consiste na verificacdo
do direito adquirido pelo credor tendo por base a licitacdo, o contrato, a autorizacdo,
a nota de empenho, o boletim de medicdo, o documento fiscal, a fiscalizacdo da
obra ou servico, a importancia exata a ser paga e o verdadeiro credor. O ato da
liquidac@o da despesa se efetivard mediante carimbo no documento fiscal, aposto e
assinado pelo setor correspondente, responsavel pelo recebimento dos materiais,
obras ou servicos. Atestada a liquidacdo da despesa, esta serd objeto de registro
contdbil mediante emissdo da respectiva ordem de pagamento, com indicacdo da
fonte de recursos e data de vencimento para obediéncia da ordem cronolégica de
pagamento na forma estabelecida no art. 5° da LF 8666/93. Na fase da
“Liquidagdo”, o Sistema de Controle Interno devera verificar se:
A identificacdo do credor na Nota de Empenho coincide com a razdo social do
documento fiscal; O histérico estd completo, contém o que se compra ou se contrata
e a finalidade; A classificacdo orcamentdria da despesa esté correta, de acordo com
o0 que se compra ou se contrata; Os documentos comprobatorios da despesa de
acordo com tal; Os comprovantes legais anexados & Nota de Empenho estdo sem
rasuras e danificagdes; Os comprovantes legais foram emitidos no seu prazo de
validade; O valor constante na Nota de Empenho coincide com o valor do
comprovante fiscal; O material foi entregue ou o servico foi prestado conforme
estabelecido no processo de compras e/ou licitacdo; As despesas com publicidade
estdo acompanhadas da matéria escrita, veicula; Hid no processo as certidoes
negativas relativas ao INSS, FGTS, Trabalhista e Certiddo Negativa de Débitos
Municipais, se a sede da empresa for no Municipio de Jacutinga; Ha no processo as
guias pagas de GRPS e FGTS, assim como a folha de pagamento de seus
funciondrios, quando a despesa se referir ao pagamento de servigos terceirizados,
nos casos em que estas forem exigidas. Pagamento da despesa: o pagamento é
considerado o ultimo estigio da despesa piiblica, depois das transferéncias
financeiras, e se constitui na emissdo de cheque nominal ao credor ou ordem
bancaria pelo valor liquido constante da ordem de pagamento processada pelo
servico de contabilidade (Art. 62 da LF 4320/64). A emissao de cheque nominal ao
credor ou ordem bancéria pelos respectivos agentes pagadores deve obedecer, para
cada fonte diferenciada de recurso, a estrita ordem cronolégica das datas.
As despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de dispensa de licitacdo, para
compras e servicos de que trata o inciso I do Artigo 24 da LF 8666/93, dentro de
cada fonte diferenciada de recursos, serdo pagas no prazo de até 5 (cinco) dias tteis,
contados da apresentacdo da fatura. A anulacdo de pagamento pode ter origem em
devolucdo de adiantamento de despesa, necessidade de correcdo da Nota de
Empenho, devolucdo de bens adquiridos, entre outras situagdes. Os ingressos de
recursos financeiros origindrios da anulacdo de pagamentos serdo depositados na
conta bancdria origindria do pagamento. Na fase do “Pagamento”, o Sistema de
Controle Interno deverd verificar se: I - hd empenho prévio devidamente
formalizado; II - ha liquidacdo da despesa pela Comissdo de recebimento de
materiais e/ou servicos oriundos de processos licitatérios, nos casos em que este for
exigido; III - os documentos relativos a despesa sdo hébeis e idoneos a
comprovacdo (nota fiscal, recibo, guias, etc.); IV - estdo sendo emitidos cheques
arias eletronicas; V - o pagamento é efetuado

nominais aos credores ou ordens bancs
somente ao credor de direito ou responsavel autorizado por procuracdo; VI - esta
sendo obedecida a ordem cronolégica de exigibilidade, para cada fonte diferenciada
de recursos no pagamento das despesas; VII - caso o item anterior ndo tenha sido
obedecido, verificar se houve relevantes razdes de interesse piblico e prévia
justificativa da autoridade competente; VIII - os documentos que possuem
descontos estdo sendo pago os pelos seus valores liquidos; IX - os repasses das
receitas extra orcamentarias, provenientes de retencdes efetuadas nos empenhos, sao
efetuados com recursos da mesma fonte pagadora do empenho que originou a
retengdo; X - as sentencas judicidrias estdo sendo pagas conforme ordem de
apresentac@o dos precatdrios e a conta dos respectivos créditos; XI - os credores, ao
receberem pela Tesouraria, ddo quitacdo no empenho ou no respectivo documento
fiscal; XII -os pagamentos estdo sendo registrados contabilmente de forma
tempestiva, possibilitando informacdes seguras ao gestor. DESPESAS COM
PUBLICIDADE Com relacio as despesas com publicidade, verificar se: I - foram
anexadas as notas de empenho referentes as despesas com publicidade e divulgacdo,
o exemplar do jornal, panfleto ou qualquer outro veiculo que demonstre o contetido
da matéria publicada, devidamente identificada, ou termo descritivo do que foi
veiculado pelo radio ou televisdo. Saliente-se que ndo podem constar destes, nomes,
simbolos ou imagens que caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou
servidores publicos. II - as despesas com publicidade atendem aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia, economicidade e razoabilidade,
e sdo mantidos arquivos, relativamente a cada més encerrado. DESPESAS COM
PRECATORIOS No caso de existéncia de precatérios judic solicitar a sua
composi¢do atentando para os seguintes fatos em que dispde a Constituicdo Federal:
Se os precatérios expedidos pelo Judicidrio até 1° de julho, foram incluidos na LOA
do ano seguinte para serem pagos até o final do Exercicio; Se foram pagos os
precatérios incluidos no orcamento; Se os valores dos precatorios estdo sendo

atualizados monetariamente, confrontando-os com o saldo registrado na
contabilidade; DESPESAS INDENIZAVEIS Em relacdo a estas despesas,
verificar se a Administracdo: I - assumiu despesas decorrentes de atos praticados
por servidores publicos (multas de transito, danos causados por terceiros, etc.) sem a
instauracdo de procedimento administrativo, indispensidvel a apuracdo da
responsabilidade do agente administrativo; II - dispde e se utiliza de normas e
mecanismos de controle sobre a utilizacdo de bens e servicos publicos para fins
particulares; III - contratou prestacdo de servicos superpostos, especialmente de
consultoria e de assessoramento e de advogados para o exercicio de atividades que
se confundem com as atribui¢des do Assessor Juridico/Procurador, ou de outros
profissionais de servico fim na Administragio Pdblica. CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS Quanto as Contribui¢des Previdencidrias, verificar se: I - esta
havendo a retencdo e contabilizacdo; II - estd sendo apropriada e recolhida a
contribuicdo propria e a retida; III - estd sendo feito o controle de pagamento de
autdénomos e, se for o caso, a retencdo; IV - hd emissdo de relac@o individualizada
de pagamentos aos prestadores de servicos; V - os lancamentos sio discriminados
na Contabilidade. RESTOS A PAGAR Constitui Restos a Pagar as despesas
empenhadas e ndo pagas até 31 de dezembro, distinguindo-os de processados e ndo
processados. O registro dos Restos a Pagar das despesas empenhadas e ndo pagas
até 31 de dezembro deverd ser por exercicio e por credor com especificacio do
Servi¢o da Divida a Pagar. No ultimo ano de mandato, as despesas empenhadas e
ndo liquidadas, s6 serdo registradas em Restos a Pagar se houver suficiente
disponibilidade de caixa. O pagamento dos Restos a Pagar obedecerd a ordem
cronoldgica de exigibilidade. Deverd ser verificado: I - a existéncia de controle
sobre as despesas processadas; II - a existéncia de controle sobre as despesas nao
processadas; III - a analise de Restos a Pagar e disponibilidades de caixa e se houve
o cancelamento de Restos a Pagar. OPERACOES DE CREDITO
Verificar: I - a existéncia de sistema de controle das operacoes de crédito; II -
previsdo na Lei Orcamentdria ou outras leis; III - limite - montante das despesas de
capital e observancia da legislacdo pertinente. (Resolugdo n® 40 de 09/04/2002 e
Resolucdo n® 43 de 09/04/2001, ambas do Senado Federal). DIVIDAS ATIVAS O
exame das receitas da divida ativa visa avaliar as providéncias tomadas pela
administracdo para receber as receitas ndo recolhidas, no prazo de vencimento. A
divida ativa é o conjunto de créditos ndo pagos dentro do prazo e que foram
inscritos com a finalidade de cobranca, principalmente através da execucdo fiscal.
Na execugdo fiscal, basta a inscricdo do crédito em divida ativa e a emissdo da
certiddo para o ingresso em juizo. Com relacdo a prescricdo do crédito tributério,
observar os casos de interrup¢do e os de suspensdo. Entre os procedimentos para
controle das receitas da divida ativa, verificar se: I - existe cadastro atualizado dos
contribuintes; II - estdo inscritos em divida ativa todos os créditos tributarios, nao
tributdrios lancados e ndo arrecadados, discriminados por exercicio; III - os termos
de inscricdo em divida ativa possuem os requisitos constantes no Codigo Tributario
Nacional e no Cédigo Tributario Municipal; IV - existe cobranca da divida ativa,
administrativa e judicial, como forma de incrementar a arrecadacdo e evitar a
prescricdo do crédito; V - controle sobre o prazo prescricional; VI - controle dos
créditos prescritos, identificando o periodo de ocorréncia, para fins de
responsabilizacdo do administrador; VII - hd a ocorréncia de baixas de valores
inscritos em divida ativa sem a devida autorizacdo legislativa; VIII - os casos de
remissdo do crédito tributdrio foram autorizados com fulcro no Cédigo Tributério
Nacional e de acordo com os critérios estabelecidos na legislacdo municipal; IX -
quando da cobranca da divida ativa, ¢ acrescido ao valor principal, a correcdo
monetdria, a multa e os juros, nos termos estabelecidos no Cédigo Tributario
Municipal; X - os saldos em divida ativa dos contribuintes correspondem aos
valores apresentados pela Contabilidade, em 31 de dezembro; XI - sdo atualizados
monetariamente, pelo menos em periodicidade anual, os créditos inscritos em divida
ativa; XII - na emissdo da Certiddo da Divida Ativa, estio sendo observadas,
seguramente, todas as informagdes necessdrias; XIII - entre os devedores inscritos
em Divida Ativa se encontram fornecedores/credores regulares da administracdo,
agentes politicos e servidores de padrdo remuneratério elevado. TESOURARIA
Quanto a Tesouraria, verificar: I - a existéncia de normas, instrucdes de servico ou
instrumento similar que disponha sobre o funcionamento e os procedimentos tipicos
inerentes a atividade de Tesouraria; II — se o tesoureiro estd legalmente investido na
funcdo; Il - se as instalagdes apresentam condi¢des de seguranca adequadas; IV — a
escrituragdo didria do Livro de Tesouraria com fechamento de saldos; V - emissido
do boletim diario de caixa; VI - elaboracdo do fluxo de caixa, compatibilizando
recebimento e pagamento; VII - se houve movimentacdo financeira, conjugar o
saldo do dia anterior com os pagamentos e recebimentos processados até o
momento da verificagdo; VIII - se os titulos sob a guarda do tesoureiro
correspondem a quantidade e valor registrados no respectivo boletim e na
Contabilidade; IX - efetuar conciliacdo regular de saldos bancarios diariamente; X -
se o boletim de tesouraria demonstrara movimentacdo financeira e os saldos anterior
e atual das disponibilidades/aplicacdes depositadas e existentes em institui¢des
financeiras; XI - se os boletins de tesouraria sdo assinados pelo tesoureiro e por
autoridade competente; XII - se hd controle dos extratos bancarios quanto a sua
veracidade; XIII - se ha autorizacdo por escrito do dirigente do 6rgdo ou entidade,
para utilizacdo de senhas bancdrias; XIV - se a disponibilidade de caixa estd sendo
depositada em instituicdes financeiras oficiais; XV - se as aplicacdes financeiras
estdo sendo realizadas em instituicdes ofic e os rendimentos estdo sendo
registrados mensalmente; XVI - se os boletins de tesouraria foram assinados pelo
tesoureiro e por autoridade competente; XVII - deverd realizar levantamento das
disponibilidades em caixa, no final do exercicio, com a finalidade de confirmar os
saldos contdbeis; XVIII - estreito relacionamento com a contabilidade, para
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programacio de desembolso. PAGAMENTOS Quanto aos processos de pagamento
verificar: I - a observancia das fases da despesa; II — a revisio dos documentos
comprobatérios no que se referem a célculos, somas e outros; III — o controle de
duplicatas ou outras obrigacdes por data de vencimento; IV - se hd emissdo de
resumo de pagamentos para conferéncia com os comprovantes no dia e posterior a
contabilizacdo; V - se had observancia a estrita na ordem cronoldgica das datas de
vencimento. RECEBIMENTOS Quanto ao recebimento de numerario, devem-se
estabelecer procedimentos que garantam a contabilizacdo de todos os valores
recebidos, inclusive as receitas eventuais, tais como: maquina copiadora, exposicoes
agropecudrias e outras.Dentre as rotinas das atividades de recebimento, deve-se
verificar: I - se hd instituicdo de controle de arrecadacdo de tributos; II - o depésito
dos recursos vinculados em contas especificas em entidades financeiras oficiais; III
- o depdsito de recursos de alienacdes em contas especificas; IV - o estabelecimento
de politica de recebimento, preferencialmente através de bancos; V - se had
comparacio do valor do depésito dos recebimentos do dia com o valor das guias de
arrecadac@o; VI - o envio da guia original do depésito bancério, devidamente
autenticada pelo banco, junto com a documentacdo a contabilidade, diariamente,
para conferéncia e contabilizacdo; VII - se hd escrituracdo de livro de contas
correntes bancdrias; VIII - se hd adocdo de livro didrio de caixa, tesouraria e
demonstracdo de movimento de numerério diario; IX - o cruzamento dos saldos e
informagdes com os controles contibeis. GESTOES PATRIMONIAIS A Gestdo
Patrimonial, consiste em conhecer e avaliar os niveis de seguranca e de
confiabilidade dos controles exercidos pela Administracdo. Sobre os materiais de
consumo e os bens permanentes, com vistas a preservacdo e conservacio de tais
ativos. Da mesma forma, objetiva a verificacdo da corre¢do dos lancamentos
contdbeis e administrativos, de modo que os balancos reflitam a real composicao
dos seus valores. Também, visa avaliar a utilizacdo econdmica e racional de tais
itens, por parte da administragio. PATRIMONIO Material Permanente é aquele
que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica e tem uma
durabilidade superior a dois anos. Na classificacdo da despesa, serdo adotados os
seguintes pardmetros tomados em conjunto, para a identificacdo do material
permanente: Durabilidade, quando o material em uso normal, perde ou tem
reduzidas as suas condi¢des de funcionamento no prazo maximo de dois anos
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; Devera ser verificado: I - se
existem normas, instrugdes de servico ou instrumento similar, orientando quanto a
administracdo, controle e movimentacio de materiais e equipamentos permanentes;
II - nomeacdo de Comissdo para inventariar os bens pertencentes ao patrimonio; 111
- o estado de conservac@o; IV - se foram realizados o levantamento, cadastramento
e identificacdo dos bens, direitos e haveres dos bens mdveis e iméveis, conforme as
disposicoes da LF n° 4320/64, contendo, no minimo: nimero do registro cadastral,
nomenclatura e descri¢do do bem; dados do fornecedor e da nota fiscal; nimero da
nota de empenho, valor e fonte de recursos e a declaracio firmada pelo responsavel
pela guarda dos bens; V - se o cadastro ¢ atualizado constantemente; VI - se os
eis pelos bens mantém controle sobre estado de conservacdo dos
; VII - se as baixas dos bens decorrentes de: desaparecimento, quebra e/ou
alienacdo, foram processadas em observancia a legislacdo vigente e previamente
autorizadas pela autoridade competente; VIII - se a documentagdo pertinente ao
patrimdnio é devidamente arquivada, tais como as portarias de incorporacdo e
desincorporacéo, processos de alienacdo e doagdo de bens; IX - se os processos de
incorporacdo e desincorporacdo de bens sdo realizados tempestivamente, adotando-
se os controles e autorizacdes necessdrios, tais como portarias, baixa ou entrada no
sistema informatizado ou manual, etc.; X - se é feita a atualizac@o e reavaliacido
patrimonial de carater permanente nos termos em dispde a Lei 4320/64; XI - se é
realizado o inventdrio analitico dos bens patrimoniais (no minimo anual), por
Comis legalmente constituida nos termos em que dispde as Instrucdes
Normativas do TCE-MG; XII - se existe acompanhamento dos proce
alienacdo de ativos; XIII - se a ficha de carga patrimonial é preenchida no estégi
liquidacdo; XIV - se ha ocorréncia de termo de transferéncia/cessdo; XV - se existe
o controle sobre a movimentacdo dos bens entre setores, departamentos e entidades
da administracdo piblica direta, indireta e fundacional; XVI - se ha existéncia de
inventario analitico individualizado com indicacdo das caracterist e dos
responsdveis pela guarda de cada bem patrimonial conforme o que dispde Lei
Federal n® 4320/64; XVII - se o arquivo encontra-se devidamente organizado com a
documentacdo; XVIII — se ha documentagdo de licenciamento da frota; XIX - o
seguro total dos veiculos e 6nibus. ALMOXARIFADO Material de Consumo é
aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da LF n°® 4320/64, perde
normalmente sua identidade fisica ou tem sua utilizacdo limitada a dois anos.
Verificar: 1 - se existem normas, instru¢des de servico ou instrumento similar,
orientando quanto a administracdo, controle e movimentacdo de materiais de
consumo; II - se hd formacdo de estoques de materiais de consumo
desproporcionais as necessidades continuas dos setores que os utilizam, bem como
a existéncia de materiais inutilizaveis decorrentes dessa politica, com infringéncia
ao principio constitucional da economicidade; III - se hé existéncia de instalacdes
ndo apropriadas e sem segurancga para a guarda e depdsito de materiais; IV — se ha
confirmacdo, nas notas fiscais, do responsavel pelo recebimento do material; V - se
os materiais e bens estocados sdo distribuidos aos diversos setores da
Administracdo, mediante requisicdo devidamente assinada, por Servidor autorizado
a requisitd-los; VI - se ha controle das requisicoes; VII — se ha avaliacdo dos bens
de almoxarifado pelo preco médio ponderado das compras, como dispde a LF n°
4320/64; VIII - se os saldos que sdo registrados no controle de estoque
correspondem a real existéncia do material; IX - se no caso de existéncia de
materiais obsoletos, inserviveis ou danificados em estoque, que medidas estdo

sendo adotadas visando a sua recuperacdo, redistribuicio ou alienacdo; X - os
controles existentes para evitar a utilizacdo indevida dos materiais; XI - se ha
controle sobre estoques minimos e maximos; XII - se hd informacdo a autoridade
superior da ocorréncia de desfalque ou desvio de materiais, bem como, da pritica de
qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico que resulte dano ao eréario; XIII - se
ha conferéncia dos precos, especificagdes, quantidades, cédlculos, somas, notas
fiscais e situagdo fisica de todos os materiais no ato de recebimento; XIV - se existe
fluxo de recep¢do, armazenamento e retirada de materiais e servicos; XV - se ha
controle sobre os prazos de validade dos produtos; XVI - se sdo realizadas
contagens fisicas e periddicas dos elementos de estoque para cruzamento com fichas
de controle; XVII - os critérios de avaliagdo dos itens em estoque no encerramento
do exercicio; DIVISAO DE OFICINA E GARAGEM Quanto a Divisdo de Oficina
e Garagem, verificar: I - se existem normas, instru¢des de servico ou instrumento
similar, orientando quanto a correta administracdo, controle e utilizacdo da frota de
veiculos e maquinas; II - a ficha individual de veiculos, permitindo comparacdo de
desempenho e andlise de desvios; III - a ficha individual de maquinas e
equipamentos; IV - a ocorréncia de utilizacdo dos veiculos/maquinas e
equipamentos fora do objeto de servico; V - se os veiculos ou méquinas sido
conduzidos ou operados exclusivamente por Servidores legalmente habilitados e
investidos em cargos que preveem o exercicio dessa; VI - o controle de consumo de
combustiveis, incluindo a verificacdo de autorizacdo para abastecimento dos
veiculos; VII - o controle de lubrificantes; VIII - assinaturas, por parte dos
motoristas da prefeitura, dos respectivos “termos de responsabilidade” quanto a
utilizagio dos veiculos. GESTOES DE COMPRAS E LICITACAO
COMPRAS Cada uma das unidades administrativas deve fazer um levantamento e
planejamento de suas necessidades quanto a aquisicdo de produtos e contratacdo de
servicos, de forma tempestiva, a fim de assegurar a continuidade das suas atividades
normais. Posteriormente, deverdo solicitd-las ao Departamento de Suprimentos,
através de Requisicdo com a identificacdo das quantidades, especificacdes corretas,
justificativas e devidamente acompanhadas do “Check List”, de acordo com a

slacdo municipal que deverd se instituida através de decreto abertura de
processo. Quanto as Compras e Servicos, verificar: I - se existem normas, instrucdes
de servico ou instrumento similar, orientando quanto ao correto planejamento,
administracdo e controle das compras; II - se o bem ou servico a ser adquirido
encontra-se bem especificado, sem alusdo a marcas; III - se hd definicdo das
unidades e das quantidades a serem adquiridas, em funcdo do consumo e da
utilizacdo provéveis; IV - a centralizacdo de compras; V - o planejamento de
compras, evitando o fracionamento ou desperdicio; VI - se o cadastro de
fornecedores e prestadores de servicos estd sempre atualizado; VII - se o cadastro de
precos dos principais produtos e servicos estdo sempre atualizados; VIII - se
existem controle atualizado das requisicdes de compras e servicos solicitados pelos
demais setores; IX - a instituicdo da Comissdo permanente de licitacdo; X -
fluxograma das compras, inter-relacionando com setores de recepgdo,
contabilizacdo e pagamento; XI - se foi elaborado orcamento de precos das
idades do objeto da requisicdo, através de pesquisa de mercado, banco de
dados ou profissionais de engenharia quando se tratar de obras e servicos de
engenharia; XII - planilha de custos estimados. XIII - obediéncia aos seguintes
principios legais: Lei Federal n® 8666/93 e suas alteragdes, sobre Licitagdes e
Contratos Administrativos; Decreto Federal n°® 3555/00 e suas alteracdes, sobre a
modalidade de licitacdo denominada “Pregdo” para a aquisicdo de bens e servicos
comuns; Decreto Federal n® 3697/00, sobre a modalidade de licitagdo denominada
“Pregdo Eletrdnico”; Lei Complementar n° 101, Lei de Responsabilidade Fiscal, de
04 de maio de 2000; Lei Federal n° 12440/11, que institui a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas e altera a Lei Federal n® 8666/93; XIV - se o processamento de
compras ¢ realizado de acordo com as autorizacdes dos Servidores e Gestores
competentes; XV - se hd conferéncia, quando do recebimento dos materiais e
servicos, no que se referem a precos, especificacoes, quantidades, calculos e somas
das notas fiscais; XVI - se hd publicacdo mensal da relacdo das compras realizadas
pela administracdo direta e indireta, nos 6rgdos de divulgacdo oficial ou quadro de
avisos e na homepage contas piblicas; XVII - se ¢ averiguada a necessidade de
realizacdo de processo licitatério e posterior notificacdo a comissdo permanente de
licitagdo. PROCEDIMENTOS LICITATORIOS Quanto aos Procedimentos
Licitatérios, verificar: I - se a administracdo realizou licitacdo quando o valor da
contratagdo exigia a deflagracido desse procedimento; II - se houve a ocorréncia de
licitacdo elaborada “pré-forma”, através de indicios, como propostas assinadas em
branco, assinatura na proposta néo pertencente ao fornecedor, proposta sem carimbo
do CNPJ do fornecedor, semelhanca no preenchimento de vérios campos do
convite/proposta, data do fornecimento anterior a do julgamento da licitacdo, data
da nota de empenho anterior a do julgamento da licitacdo, etc.; III - se as empresas
fornecedoras ou participantes de licitacdes se encontram legalmente constituidas e
em pleno funcionamento, acionando a fiscalizacdo tributdria dos municipios
jurisdicionados. Também podera ser solicitado o exame de outros aspectos atinentes
ao fornecimento de bens ou servicos; IV - se os processos de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo foram elaborados dentro das normas estabelecidas na LF
n° 8666/93; V — nos casos da administragio optar pela pré-qualificacio de licitantes
nas concorréncias, se a ado¢do do procedimento resultou de proposta devidamente
justificada e aprovada por autoridade superior e, ainda, se foram observadas as
exigéncias relativas aquela modalidade de licitacdo, a convocacio dos interessados,
ao procedimento e a andlise da documentacio; VI - nos processos de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo, se a administracdo observou as exigéncias da legislacao
vigente: Artigos. 24, inciso III, a XXIV, 25 e 26 da Lei Federal 8666/93

(justificativa do ato, prazo para comunicacdo a autoridade superior com vista a
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ratificacdo, publicacdo na imprensa oficial, razdes da escolha do contratado e
justificativa do preco); VII - se foram mantidos os arquivos, relativamente a cada
més encerrado, os seguintes anexos exigidos: Anexo I - Procedimentos Licitatérios
e Contratos; Anexo II - Processos de Dispensa e Inexigibilidade de Licitacdo;
Anexo IIT - Termos Aditivos a Contratos e Instrumentos Congéneres. EDITAL DE
LICITACAO Quanto ao Edital de Licitacdo, verificar se a minuta contém: I - as
condi¢des para participar da licitacdo, seu objeto, o prazo e as condicdes para
assinatura do contrato ou documento equivalente; II - as garantias exigiveis para a
execucdo do contrato; IIT - as condicdes de pagamento e de reajuste de precos se
forem o caso; IV - as condi¢des de recebimento do objeto da licitado; V - os
recursos amissiveis e seus prazos; VI - se a modalidade de licitacdo se adequa ao
objeto, considerando-se o eventual somatdrio dos vdrios processos da mesma
natureza no exercicio em curso; VII - se hé indicacdo da dotagdo orcamentaria para
acobertar tal despesa; VIII - se o edital foi vistado por Assessor Juridico. MINUTA
DE CONTRATO O Capitulo III, Art. 54 a 80 da LF 8666/93 e alteracdes
posteriores contém todas as normas referentes a elaboragio dos contratos. Verificar:
I - o objeto e seus elementos caracteristicos; II - a forma de execucdo ou do
fornecimento; III - o preco e as condi¢des de pagamento; IV - os critérios de
reajustamento, inclusive a data base e a periodicidade; V - os critérios de
atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e do efetivo
pagamento se forem o caso; VI - a garantia da manutenc¢ao do equilibrio econdmico
e financeiro; VII - os prazos de inicio das etapas de execucdo, de conclusdo, da
entrega e do recebimento definitivo, conforme o caso; VIII - se o crédito
orcamentdrio suportard a despesa, com indicacdo da classificacdo funcional-
programatica e categoria economica; IX - se hd garantia para assegurar sua plena
execucdo, quando exigidas; X - os direitos e as responsabilidades das partes, as
penalidades cabiveis e os valores das multas; XI - previsibilidade de prorrogacdo ou
renovacio. RESCISAO CONTRATUAL Nos ca: de rescisdo contratual,
verificar: I - o reconhecimento dos direitos da administracdo, em caso de rescisao
administrativa; II - a vinculacdo da proposta vencedora ao edital de licitacdo, ou ao
termo que a dispensou/inexigivel; III - a legislacdo aplicdvel a execugdo do contrato
e especialmente aos casos omissos; IV - a obrigacdo do contratado de manter,
durante toda a execu do contrato, de conformidade com as obrigacdes por ele
assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;
INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO Quanto & Inexigibilidade de Licit:
verificar se a situacdo se enquadra nas condi¢des previstas no Art. 25 da Lei Federal
8666/ 93 e seus incisos. CONTRATACAO DE SERVICOS TECNICOS OU
PROFISSIONAIS ESPECIALIZADOS Nos casos de contratacdo de servicos
técnicos ou profissionais especializado, verificar: I - comprovacdo da singularidade
dos servicos, isto &, que os servicos sdo marcados por caracteristicas
individualizadas e que ndo existem outras similares, que atendam a Administracdo;
II — comprovacdo da notdria especializacdo da empresa ou do profissional
escolhido, calcada nos  seguintes aspectos: Desempenho  anterior;
Experiéncias em andamento ou ja concluidas com éxito, que sirvam de referéncia
no meio cientifico ou em qualquer outra que se enquadrar;
Publicacdo de trabalhos do interessado; Aparelhamento que coloque o profissional
dentre os mais destacados do seu ramo de atividade; Certificacdo por equipe
composta por profissional de elevado nivel técnico e reputacio induvidosa, de que a
empresa ou o profissional se destaca dentre concorrentes;
Justificativa circunstanciada da escolha, apresentada pelo requisitante, em que fique
comprovado, objetivamente, o interesse piblico na contrataca
LICITACAO Quanto 2 Dispensa de Licitagio, verificar se a situagio se enquadra
nas condi¢des previstas no Art. 24 da Lei Federal 8666/93 e seus incisos.
DISPENSA PARA CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICO DE
ENGENHARIA, OUTROS SERVICOS E COMPRAS DE PEQUENO VALOR.
Em relacdo a Dispensa para contratagdo de Obras e Servicos de Engenharia, Outros
Servigos e Compras de Pequeno Valor, verificar: I - os valores, para que ndo ocorra
o fracionamento das compras ou da contratacdo dos servicos; II - se ha
desmembramento de obras da mesma natureza, na mesma época, evitando que isto
ocorra. DISPENSA PARA SITUACOES DE EMERGENCIA OU CALAMIDADE
PUBLICA Em relacio 2 Dispensa para as situagdes de Emergéncia ou de
Calamidade Publica, verificar: I - na Emergéncia, hd que ficar comprovado que a
demora na tomada de providéncias para aquisicdo de bens ou contratacdo de
servicos, causard prejuizos ou comprometerd a seguranca de pessoas, obras,
servicos, equipamentos e outros bens piblicos ou particulares. Esta situacdo devera
ficar bem caracterizada e demonstrada através de exposicdo de motivos bem
detalhada, feita pelo ordenador da despesa; II - a situacdo de Calamidade Piblica
deverd ser declarada pelo Chefe do Executivo, através de Decreto circunstanciado,
detalhando sua natureza, suas proporg¢des, suas consequéncias e suas tendéncias. Ha
que ficar delimitada a 4rea atingida pela calamidade  puiblica.
DISPENSA POR DESINTERESSE PELA LICITACAO Dispensivel a licitagio
quando ndo acudirem interessados a licitacdo anterior e esta, justificadamente, ndo
puder ser repetida sem prejuizo para a administracdo, mantidas neste caso, todas as
condi¢des pré-estabelecidas. COMPRA DIRETA Dispensavel a licitagdo nos
seguintes casos: Para obras e servicos de engenharia de valor até 10% (dez por
cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso I do Artigo 23 da Lei Federal n°
8666/93, desde que ndo se refiram a parcelas de uma mesma obra ou servico ou
ainda para obras e servicos da mesma natureza e no mesmo local que possam ser
realizadas conjunta e concomitantemente; Para outros servicos e compras de valor
até 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso II do Artigo 23
da Lei Federal n° 8666/93 e para alienacdes, nos casos previstos nesta Lei, desde
que ndo se refiram a parcelas de um mesmo servico, compra ou alienacdo de maior

vulto que possa ser realizada de uma s6 vez. Em casos de Compra Direta em
decorréncia de precos excessivos ofertados na Licitagdo, verificar se os licitantes
que ofertaram os precos tidos como excessivos foram convidados a reformular suas
propostas e se os precos contratados diretamente sdo inferiores aos das propostas
desclassificadas e sdo compativeis com as praticas de mercado.
AQUISICAO OU LOCACAO DE IMOVEL PARA O SERVICO PUBLICO
Em caso de aquisicdo ou locac@o de imdvel para o servico piblico, verificar: I - a
existéncia de justificativa da escolha do imdvel feita pelo titular do orgao
interessado - Secretario Municipal; II - autorizacdo da autoridade competente; III -
parecer da assessoria juridica; IV - comprovacgio de que o preco é compativel com o
mercado; V - avaliacdo prévia do imével e do valor da locagio. REMANESCENTE
DE OBRA OU SERVICO Em caso de remanescente de obra ou servigo, verificar a
manuten¢do da ordem de classificacdo das propostas classificadas e a manutencdo
das condicdes da licitante vencedora, quanto a prazo e precos, admitida a corre¢do
destes, por indice oficial previsto no Edital. COMPRA DIRETA DE GENEROS
PERECIVEIS Em situacio excepcional admite-se a compra direta de géneros
pereciveis, devendo se observar se a compra destina-se ao provimento do periodo
indispensdvel a adocdo das providéncias para o procedimento licitatorio
imprescindivel a aquisicio dos géneros necessirios. NORMAS GERAIS
ESTABELECIDAS NA LEI FEDERAL 8666/93 E ALTERACOES
POSTERIORES Verificar os seguintes itens: I - o planejamento dos processos
licitatorios, a fim de se evitar o fracionamento; II - ato de designacdo da Comissao
de Licitacdo; III - requisicio de compras ou servicos emitidos pelo setor
interessado, devidamente assinado pela autoridade competente e acompanhado de
Check List devidamente preenchido; IV - se o processo foi devidamente
protocolado, numerado e autuado, com indicacdo de seu objeto e da fonte
orcamentdria dos recursos; V - a estimativa do valor por unidade, com fulcro em
cotacdo de precos pesquisados no mercado, com base, no minimo, em trés cotacdes;
VI - autorizacdo da autoridade competente para abertura do processo licitatorio;
VII - o contetddo do instrumento convocatério e seus anexos; VIII - o contetddo da
minuta de contrato; IX - a declaracdo do Ordenador da Despesa, de que a pretendida
aquisicdo atende ao disposto nos Art. 16 e 17 da Lei Complementar n° 101/2000; X
- projeto basico assinado e aprovado pela autoridade competente e projeto executivo
(no caso de obras e servicos de engenharia); XI - orcamento detalhado em planilha
de custos devidamente assinado pelo responsavel técnico e respectivo nimero de
registro no CREA; XII - comprovante de publicacdo do aviso de licitacdo na
Imprensa Oficial do Municipio, em Jornal didrio de grande circulag¢do no Estado e
no Didrio Oficial da Unido, quando for o caso; XIII - comprovante de que o
instrumento convocatorio foi fixado em local apropriado no hall de entrada da
Prefeitura, em se tratando de licitacdo na modalidade Convite; XIV - comprovante
de recebimento do convite pelos interessados; XV - se a modalidade licitatoria é
adequada ao objeto ser licitado; XVI - se houve o cumprimento dos prazos minimos
para publicidade dos avisos contendo os editais resumidos e respectivos anexos,
quando for o caso; XVII - se o Edital estd devidamente assinado pelo Presidente da
Comissdo de Licitacdo e rubricado pela Assessoria Juridica; XVIII - -parecer
juridico sobre a Licitacdo Dispensa ou Inexigibilidade; XIX - apresentac@o correta
de todos os documentos exigidos no instrumento convocatério; XX - autenticagdo
correta das copias dos documentos; XXI - se os licitantes apresentaram a
documentacdo exigida no Edital, em copias autenticadas ou conferidas, inclusive
via internet e dentro do prazo de validade; XXII - se as propostas dos licitantes
qualificados atenderam ao que foi exigido no Edital; XXIII - realizacdo do
julgamento das propostas de acordo com os critérios estabelecidos no instrumento
convocatério; XXIV - se as propostas estdo devidamente rubricadas pelos licitantes
presentes a reunido de abertura e pela Col 30 de Licitacdo; XXV - se os precos

estd correta; XXVII - se o prazo para interposicdo de recursos, impugnacio foram
obedecidos e decisdes foram obedecidas; XXVIII - se as atas da comissdo de
licitacdo estdo de acordo com os atos praticados; XXIX - c
adjuncio estdo coerentes com as atas; XXX - elaboracdo e assinatura do termo de
renuncia pelos participantes no processo aos direitos de recursos e ao prazo
respectivo quanto a decisdo da comissdo na fase de analise de documentos; XXXIT -
publicacdo do resultado do julgamento das propostas na Imprensa Oficial, abrindo-
se o prazo recursal (no caso da auséncia de algum dos licitantes na fase de analise
das propostas); XXXII - justificativa da Comissio de Licitacdo é convincente, de
forma a ndo exigir a repeticdo do processo; XXXIII - no caso de revogacdo ou
anulac@o do processo, se 0 ato revogatério estd devidamente circunstanciado, e
se o direito de defesa foi assegurado aos licitantes; XXXIV - juntada da cépia da
Nota de Empenho da despesa. PREGAO No Municipio de Jacutinga, a modalidade
“Pregdo” foi regulamentada pelo Decreto Municipal 1670/05, de 07/01/2005.
Cabe ao Sistema de Controle Interno, quando da andlise dos processos. Verificar o
cumprimento da referida legislacdo e ainda, verificar: I - se nas lic: es realizadas
com a utilizacdo de recursos repassados pela Unido, para aquisicio de bens e
servicos comuns, estd sendo utilizada a modalidade de Pregdo, nos termos da
Legislacdo federal; II - preferencial a utilizacdo de sua forma eletrénica; III - ato de
designacdo de Pregoeiro e da equipe de apoio; IV - requisicdo de compras ou
servicos emitida pelo setor interessado, devidamente assinado pelo Secretario
Municipal; V - autuacdo, protocolo e numeracdo do processo contendo a fonte
orcamentdria dos recursos considerando precos praticados no mercado, definicao
dos métodos, prazo de execucdo do contrato, etc.; VI - editais e respectivos anexos;
VII - minuta do contrato; VIII - parecer juridico aprovando as minutas do edital e do
contrato; IX - comprovante das publicacdes do edital; X - observéincia do prazo a

Pagina 8 de 12



Diario Oficial Eletronico do

Municipio de Jacutinga / MG

Edic&o n° 881 - 20 de Fevereiro de 2018 | Instituido pela Lei n® 1819/14 de 09 de Julho de 2014 | Secretario de Fazenda: Reginaldo Camilo

contar da data da publicacdo do aviso da apresentacdo e recebimento das propostas;
XI - apresentacdo de todos os documentos exigidos no edital para habilitacdo no
certame pela licitante; XII - autenticacdo correta nas copias dos documentos; XIII -
pareceres técnicos ou juridicos emitido sobre a licitacdo, quando couber; XIV -
confrontacdo das propostas em quadro proprio; XV - elaboracdo da ata da sessdo do
pregdo registrando todos acontecimentos; XVI - fase de credenciamento dos
licitantes, a fase de apresentacdo das propostas escritas e verbais, bem como, a de
andlise da documenta e interposicdes de recursos; XVII - elaboracdo do ato de
homologac@o processo licitatorio; XVIII - elaboracdo da ata de adjudicacdo do
processo licitatério; XIX - comprovante de divulgacdo do resultado da licitagdo; XX
- elaboracdo do termo de contrato ou instrumento equivalente; XXI - comprovante
de publicacdo do extrato do contrato nos jornais em que couber; XXII - juntada dos
recursos apresentados pelos licitantes e respectivas manifestacoes e decisdes; XXIII
- juntada do despacho de anulac@o ou revogacdo da licitagdo. O cumprimento que
regulamenta o Registro de Precos para compras e servicos comuns dos 6rgios da
Administracdo Municipal, na forma do previsto no Artigo 15, paragrafo 3°, da Lei
Federal8666/93 e Decreto Municipal 1670/2005 de 07/01/2005. GESTAO
CONTABIL A Gestio Contdbil esta intimamente ligada a todos s6 processos
realizados na Administragdo. Cabe a Contabilidade, manter a escriturac@o correta de
todos os lancamentos contdbeis, bem como, elaboracdo de quadros e balancos,
acompanhamento da execucdo orcamentdria e financeira, acompanhamento dos
limites constitucionais relativos a pessoal, educacdo e satde, acompanhamento dos
limites da divida, prestacdes de contas, encaminhamento de relatérios aos érgiaos
fiscalizadores, entre diversas outras atividades. Verificar: Se forem realizadas
periodicamente as conciliagdes; Se o plano de contas ¢ utilizado corretamente; Se
hé confronto entre os saldos dos demonstrativos contdbeis com os dos relatérios de
outras areas; Observancia dos principios contébeis; Observancia as normas de
fiscalizacdo estabelecidas pelo TCE-MG em suas instrugdes normativas;
Observancia dos limites constitucionais relativo ao: Endividamento piblico;
Aplicacdo no ensino; Aplicacdo na satide; Aplicacdo no FUNDEB; Gastos com
pessoal e cumprimento das metas estabelecidas no plano nacional de educacio;
Acompanhamento Patrimonial, de acordo com o disposto nos Arts 90 a 106 da LF
4320/64, relativo a: Elaboracdo e cumprimento da LDO e anexos; Execucdo das
metas previstas no PPA; Execuc@o do orcamento municipal; Realizac@o de créditos
adicionais; Execu¢do do programa de governo em termo de realizacdo de obras e
prestacdo de servicos, integrantes da pmpostd orcamentdria; Avaliacdo dos
resultados quanto a eficiéncia e eficicia da gestdo orcamentdria; Confronto
periddico entre o Razdo Analitico dos Restos a Pagar e o Razdo Geral; Lancamentos
em Restos a Pagar e a Divida Flutuante; Lancamentos em Divida Fundada Interna;
Controle contabil sobre o Patriménio do Municipio; Retencdes de Tributos, tais
como Imposto de Renda, INSS, ISSQN e outros; Estimativa de impacto
orcamentario-financeiro quando da criacdo, expansido ou aperfeicoamento de acdo
governamental que acarrete aumento de qualquer despesa, especialmente as de
carater continuado; Estimativa de impacto orcamentdrio financeiro quando da
concessdo ou ampliacdo de incentivo ou beneficio de natureza tributdria da qual
decorra rentincia de receita; Declaracio de que a despesa tem adequacdo na LOA e
compatibilidade com o PPA e a LDO; Elaboracdo, encaminhamento e publicacdo
dos Relatérios e anexos (SIACE/LRF, SICOM, SICONF, SIOPS, SIOPE, entre
outros); Equilibrio entre a Receita e a Despesa; Limitacdo de empenho; Controle de
custos e avaliagdo dos resultados dos programas financiados com recursos dos
orcamentos; Se a contabilizacdo se d4 mediante documentagdo idonea; Se a
contabilizacdo ¢ feita tempestivamente; Se estdo sendo obedecidos os principios
contdbeis; Se os diversos setores da Administracdo suprem a Contabilidade com
informacdes para registro e confrontar registros com as informacgdes; Revisar
mensalmente os relatorios emitidos, corrigindo tempestivamente as falhas; Exigir a
encadernacdo dos relatérios emitidos, especialmente do Didrio e Razdo, com os
respectivos Termos de Abertura e Encerramento; Encaminhar sistema de Controle
Interno até o 15° dia do més subsequente para andlise e emissdo de parecer quando
da elaborac@o do Relatério Mensal de Controle Interno: Os Balancetes Contabeis
relativos a0 més anterior; O Relatério Analitico da Receita e da Despesa do més
anterior, por Categoria Econémica; O Relatério Demonstrativo das Despesas por
Unidade Orcamentaria, segundo as Categorias Econdmicas; Os Demonstrativos e
Balancetes Mensais de Receitas e Despesas dos diversos Fundos existentes;
PRESTACAO DE CONTAS ANUAL Quanto a Prestacdio de Contas Anual,
verificar: 1 - analisar e revisar o conteido dos demonstrativos das Prestacdes de
Contas com os produzidos pelo sistema contabil proprio; II - as divergéncias
apresentadas e suas causas, propondo as corregdes; III - analisar as variacoes
ocorridas no patrimdnio e se sdo compativeis com os lancamentos contibeis e com
o valor informado de Despesas de Capital; IV - se estdo sendo obedecidas as
Instru¢des do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, quanto a montagem
das pastas; V - elaboracio do Relatério de Controle Interno Anual.
NORMAS BRASILEIRAS DE CONTABILIDADE APLICADAS AO SETOR
PUBLICO A Secretaria de Tesouro Nacional-STN, na qualidade de Orgdo Central
do Sistema de Contabilidade Federal, nos termos da Lei n° 10180, de 06 de
fevereiro de 2001 e do Decreto n° 3589, de 06 de setembro de 2000, vem emitindo
normas gerais para atender ao disposto no paragrafo 2°, do Art.50 da Lei
Complementar n° 101,de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), de
forma a padronizar procedimentos gerais sobre processo contdbil-orcamentario nos
trés niveis de governo. A padronizacio do registro contébil possibilitard os usudrios
acesso a informacdes consistentes e tempestivas para a tomada de decisdo. Esta
uniformizacdo deve abranger atos e fatos no ambito do setor piblico dentre os quais
se destaca a gestdo do orcamento piblico. Ante o exposto, o Manual de

Contabilidade Aplicada ao Setor Publico faz parte das acdes da Secretaria do
Tesouro Nacional que se apresenta em consondncia com as “Orientacdes
Estratégicas para a Contabilidade aplicada ao Setor Piblico no Brasil”, documento
elaborado pelo Conselho Federal de Contabilidade com vistas a: Convergéncia aos
padrdes internacionais de contabilidade aplicados ao setor piiblico;
Implementacdo de procedimentos e préticas contdbeis que permitam o
reconhecimento, a mensuracio, a avaliacdo e a evidenciacdo dos elementos que
integram o patrimoénio ptiblico; Implantacdo do sistema de custo no setor piiblico
municipio; Melhoria das informagdes que integram as Demonstracdes Contdbeis e
os possibilitar a avaliacdo do impacto das politicas piblicas e da gestdo, nas
dimensodes social, econdmica e fiscal, segundo aspectos relacionados a variacdo
patrimonial. O referido documento estabelece trés grandes diretrizes estratégicas,
desdobradas em macro objetivos, que contribuem para o desenvolvimento da
Contabilidade Aplicada ao Setor Piblico, cujas implantacdes deverdo ocorrer a
partir da celebracéo de parcerias entre o Conselho Federal de Contabilidade (CFC) e
institui¢des que atuam de forma direta ou indireta, com a Contabilidade aplicada ao
Setor Piiblico: Promover o Desenvolvimento Conceitual da Contabilidade Aplicada
ao Setor Piblico no Brasil; Estimular a Convergéncia as Normas Internacionais de
Contabilidade aplicadas ao Setor Publico; Fortalecer institucionalmente a
Contabilidade aplicada ao Setor Publico. Assim, o Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Piblico, instituido pela Portaria Conjunta STN/SOF, n° 2, de 06
de agosto de 2009, busca promover o desenvolvimento conceitual da contabilidade
aplicada ao setor ptiblico no Brasil, com o objetivo de tomar-se obra de referéncia
se contabil brasileiro. Importante ressaltar que o referido Manual aplica-
se a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios. Os procedimentos de
escrituracdo contabil devem ser adotados de forma obrigatéria a partir de 2012
pelos Estados e Distrito Federal e pelos Municipios, a partir de 2013. SICOM-
SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTAS DOS MUNICIPIOS O Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais instituiu através de instru¢des normativas
Instrucdo Normativa, que dispde sobre a padronizacdo dos codigos de receita e
despesa, fonte e destinacio de recursos para fins de prestacdo de contas, controle e
acompanhamento da execucdo orcamentdria e financeira municipal. Em 14 de
dezembro de 2011, com vigéncia a partir de 01 de janeiro de 2012, instituiu através
da Instrucido Normativa n® 10/2011, a obrigacdo da remessa, pelos Municipios, dos
instrumentos de planejamento e das informacdes relativas a execu¢io orcamentéria
e financeira por meio do Sistema Informatizado de Contas dos Municipios-SICOM.
O principal objetivo da remessa dos Instrumentos de Planejamento ¢ verificar a
compatibilidade dos programas, acdes e metas propostos com a execugiao
orcamentdria, Cabe ao controle interno acompanhar e fiscalizar o cumprimento de
tais medidas estabelecidas nas instru¢cdes normativas do TCE-MG. RECURSOS
HUMANOS Os procedimentos de auditoria na drea de Administracdo de Pessoal
objetivam a verificacdo do atendimento dos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como das disposicdes
dos Artigos 37 a 41 da Constituicdo Federal de 1988, no que se refere aos
servidores efetivos, comissionados e empregados piblicos. No dmbito municipal,
encontram-se vigentes as seguintes leis e decretos, que versam sobre os servidores
publicos: Lei de criacdo de cargos e saldrios; Lei que cria estrutura administrativa
do municipio; Estatuto dos servidores municipais; Plano de cargo e carreira do
magistério. Devem ser verificados os seguintes aspectos: Se forem criados cargos
em comissdo e fungdes gratificadas (inclusive as destinadas a empregados puiblicos)
com atribui¢des diversas, chefia e assessoramento de acordo (Art. 37, Inciso V, da
CF/88); A existéncia de previsdo legal para os casos, condi¢des e percentuais
minimos para preenchimento dos cargos em comissdo por servidores de carreira
(Art. 37, Inciso V, da CF/88); A obediéncia quanto a fixacdo dos padrdes de
vencimento e dos demais componentes do sistema remuneratdrio: a natureza, o grau
de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes de cada carreira; os
requmtos para investidura; as peculiaridades dos cargos (Art. 39, §1° da CF/88); A
i o legal sobre a reserva de percentual dos cargos e empregos
publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, nos termos do Inciso VIIIL, do
Art. 37 da CF/88, verificando a sua observancia; A ocorréncia de acumulacdo
remunerada de cargos, empregos e funcdes puiblicas, ressalvando-se quando houver
compatibilidade de hordrios, a de dois cargos de professor; a de um cargo de
professor com outro técnico ou cientifico; e de dois cargos ou empregos privativos
de profissionais de satide, com profissoes regulamentadas (Art. 37, Incisos XVI e
XVID); A aplicacdo das regras relativas ao afastamento e remuneracdo de servidor
publico em exercicio de mandato eletivo (Art. 38, Incisos II e III); Se as fun¢des de
confianca estdo sendo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo (Art. 37, Inciso V); A concessdo de vantagens aumenta de remuneragio ou
alteracdo de estruturas de carreiras sem autorizacdo especifica na Lei de Diretrizes
Orcamentérias e prévia dotacdo orcamentdria suficiente para atender as projecdes de
despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes; As situacdes em que nao foi
designada Comissdo para realizar avaliacdo especial de desempenho dos seus
servidores para fins de estabilizagdo no servigo piblico; A ocorréncia do desvio de
finalidade no preenchimento dos cargos em comissdo e das funcdes gratificadas
(Art. 37, Incisos I e V); A ocorréncia de terceirizagdes irregulares de servicos
publicos, afrontando o Inciso II do Art. 37 quanto a investidura em cargo ou
emprego piiblico seja através de uma mera intermediacdo de mao-de-obra para
evitar o concurso pitblico, seja através de terceirizacdo de atividades-fim do
Municipio; Se o servi¢o extraordindrio esta sendo remunerado o percentual superior
a 50% da hora normal, sem legislacio municipal pertinente; O recolhimento em dia,
sem o pagamento de multas e juros moratérios dos encargos previdencidrios
(parcela patronal e a parcela dos servidores), tanto para o regime geral de
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previdéncia social como para os regimes préprios de previdéncia; A vinculagdo da
remuneracdo de servidores a arrecadac@o de impostos, que é vedada pelo Inciso IV,
do Art. 167CF; O desconto regular e permanente do imposto de renda incidente
sobre a remuneracdo paga aos servidores, nos termos da legislacdo vigente;
Observancia quanto a criacdo do sistema de avaliacio periédica do servidor puiblico
municipal; Se as promogdes estdo sendo processadas em conformidade com as
regras legais (plano de cargos e saldrios); Se houve designacdo de servidores para o
exercicio de func¢do gratificada ou para cargos em comissdo em niimero superior a
quantidade criada em Lei; No caso de existéncia de lei que regulamente a concessao
de licenca remunerada a servidor para frequentar cursos, seminarios, congressos
eventos similares exigindo um periodo minimo de permanéncia no 6rgio ou
ressarcimento do mesmo, verificar a sua observéncia; Se os critérios para concessao
de licenca remunerada para os servidores frequentarem cursos, semindrios,
congressos e eventos similares, obedecem a uma politica geral de treinamento de
pessoal, no sentido de que tais participacdes tenham relacdo com a formagdo
profissional e o setor de atividade do servidor; A existéncia de servidores em desvio
de funcdo; Se todas as vantagens percebidas pelos servidores encontram-se
devidamente previstas na legislacdio municipal; Se os reajustes aplicados a
remuneracdo dos servidores e a forma de cédlculo das vantagens temporais estdo
amparados na legislacdo municipal; A ocorréncia de adiantamento salarial sem
autorizacgdo legal; O pagamento de valor correspondente a remuneragio de férias e
13* remuneracdo proporcional, sem expressa previsio na legislacdo local a
servidores que se exoneraram ou se inativaram; Se o departamento de pessoal
mantém, permanentemente, organizada e atualizada a legislacdo atinente ao
funcionalismo (criacdo de cargos/funcdes, de vantagens, modificagdes no plano de
carreiras, concessdo de reajustes, etc.), assim como a tabela de vencimentos dos
cargos e de remuneracdo das fungdes gratificadas; A manutencio atualizada das
informagdes sobre a situacdo funcional e a remuneracdo de seus servidores; Se a
administracdo expede normas relativas a situacdo funcional de seus servidores
(nomeacdo, férias, lotacdo, promocdes, concessdo de vantagens, licengas, etc.); A
existéncia de controle sobre a efetividade dos servidores e a confiabilidade dos
mesmos, inclusive sobre aqueles servidores dispensados de comparecimento ao
local de trabalho em parte de jornada mensal; O recebimento periédico da
efetividade do servidor cedido para outros 6rgdos ou entes com Onus para a
administracdo; Se a administracdo mantém atualizado o controle sobre a prestacdo
de servicos extraordindrios, tais como solicitacdo prévia da chefia imediata,
autorizagdo da autoridade competente, nimero de horas necessarias e comprovacgao
da realizacdo das mesmas, inclusive para os servidores dispensados de controle de
ponto na jornada normal de trabalho; Se ha ocorréncia de realizacdo de servico
extraordindrio acima do limite estabelecido em lei; Se estdo disponiveis e
atualizadas as declaracdes de rendimentos, bens e valores pertencentes a agentes ou
administradores piblicos; Se existem normas, instru¢des de servico ou instrumento
similar, dispondo sobre o funcionamento e os procedimentos administrativos
inerentes a area de recursos humanos; Se, no periodo de cumprimento do estigio
probatério, a administracdo avalia o servidor, no minimo, frente aos seguintes
aspectos: disciplina, eficiéncia, responsabilidade, produtividade e assiduidade; Se o
controle de efetividade tem servido de base para a elaboracdo de relatérios que
possibilitem a tomada de decisdes gerenciais pela autoridade superior; Se existe
controle de pastas funcionais de cada servidor; Se hd manutencdo em arquivo
proprio de toda legislacdo e documentos pertinentes, bem como, cépias de guias de
recolhimento das obrigacdes sociais; Se foram entregues os documentos exigidos
para admissdo, previsto na lei especifica; Se hd controle de ficha financeira
atualizada de cada servidor; Se ha controle sobre contrata¢des tempordrias; Se ha
controle sobre o passivo trabalhista (INSS, FGTS, etc.), através de planilhas; Se
foram elaborados e tempestivamente encaminhados os dados relativos a GFIP,
RAIS, DIRF, DCTF, entre outros; Se ha controle de pagamentos de autbnomos; Se
foi realizado o acompanhamento dos gastos com pessoal, tendo em vista o limite
permitido pela legislacdo vigente e do respectivo cronograma de reducdo, se for o
caso; Se ha controle sobre a lotacdo do pessoal no setor especifico; Se ha controle e
acompanhamento dos processos de aposentadoria em todas as suas fases; Se ha
controle dos afastamentos de servidores em gozo de beneficios previdencidrios; Se
foram cumpridas as exigéncias contidas em Instru¢cdes Normativas do TCE/MG,
relativas ao setor de pessoal; Se ha correto e efetivo controle das férias e do abono
pecunidrio; Se hé correto e efetivo controle das faltas e atrasos; Se hé controle das
promogdes funcionais, com a verificagdo das notas e a existéncia de
disponibilidades funcionais; Se h4 controle dos pagamentos e pensdes alimenticias;
O cumprimento das leis e decretos municipais que regulamentam a matéria; Se ha
segregacdo de funcdes entre os responsdveis pelas admissdes e demissdes;
Forma de controle de frequéncia; Controle sobre convocacdo de concursados;
Comparagdo da folha de pagamento com o cadastro de servidores.
RECEBIMENTOS DE DIARIAS Sobre o recebimento de didrias dos servidores,
verificar: I - a ocorréncia do pagamento de didrias em periodo de férias e/ou
licencas do beneficidrio; II - verificar se as didrias concedidas foram utilizadas na
data correta; III - verificar através de comprovacio, se foi utilizado todas as didrias
através de comprovacio pelo servidor. GESTOES DA EDUCACAO Quanto a
gestdo da Educacdo, verificar: I - se existem normas dispondo sobre o
funcionamento e os procedimentos administrativos inerentes a area de Educacao; II
- se ha controle sobre a aplicacdo das receitas e execu¢io de despesas da educagéo,
obedecendo aos percentuais constitucionais; III - a correta classificacdo contdbil das
contas de receitas e despesas relativas a manutencdo e desenvolvimento da
educacio basica; IV - a observancia quanto a abertura de contas bancdrias para os
recursos; V - a correta aplicacdo dos de acordo com as metas do PNE

MDE/FUNDEB; VI - a existéncia de plano de carreira, com ingresso
exclusivamente por concurso publico de provas e titulos; VII - obediéncia quanto a
adequac@o ao Piso Salarial Profissional Nacional para os profissionais da educacdo
escolar piblica (Art. 206, VIII, da CF); VIII - a formacdo em nivel superior de
graduacdo plena, dos docentes para a educacdo basica, sendo permitido o nivel
médio - modalidade Normal, apenas para o magistério na Educacdo Infantil e nas
quatro primeiras séries do Ensino Fundamental (Art. 62 da LF 9394/96); IX - se as
despesas empenhadas com recursos do FUNDEB se destinam efetivamente ao
desenvolvimento da educag@o b X - se os valores inscritos em restos a pagar,
com recursos do FUNDEB, possuem correspondente financeiro para o seu
pagamento, na respectiva conta vinculada; XI - acompanhamento mensal dos
recursos aplicados na educac@o bdésica, conjugado com as receitas de impostos e
transferéncias; XII - se hd controle dos prazos e repasses de recursos ao Orgao
responsavel pela educacdo; XIII - se o arquivamento dos documentos obedece as
Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais (agrupamento em
separado das notas de empenho); XIV - se hd acompanhamento mensal do
recebimento e aplicacdo dos recursos do FUNDEB; XV - se ha controle do
recebimento e aplicacio dos recursos do Salario-Educacgdo; XVI - se sdo atendidas
todas as exigéncias dos Programas Federais e Estaduais executados pelo Municipio
na area de Educacio, tais como Merenda Escolar, FNDE, Programa de Garantia de
Renda Minima, Programa Dinheiro Direto na Escola, Bolsa Escola, Alimentacdo
Escolar, Transporte Escolar, Brasil Alfabetizado, Educacido de Jovens e Adultos;
Livro Didético-Ensino Fundamental, Saldrio Educacdo; XVII - identificar e
acompanhar a legislacdo referente a repasses de recursos; XVIII - se os
recursos/repasses estido sendo aplicados conforme estabelece a legislacdo pertinente;
XIX - se os prazos e percentuais de repasses estdo sendo cumpridos; XX - se estdo
sendo cumpridas as determinacoes legais referentes ao Conselho Municipal de
Educacao; XXI - se sdo realizadas vistorias regulares nos veiculos de transporte
escolar, visando a seguranca e integridade dos alunos; XXII - se ha controle e
fiscalizacdo sobre a utilizacdo dos materiais didatico-escolares distribuidos e
utilizados nas escolas municipais; XXIII - se ha controle e fiscalizacdo sobre o
funcionamento das bibliotecas escolares municipais; XXIV - se hd controle geral
das escolas municipais, tais como dados dos alunos, nome das escolas, di ia da
sede, localidade, nimero de professores e servidores especificando, cargos e
situacdo funcional; XXV - se hd controle sobre as matriculas no ensino municipal
para fins de censo escolar; XXVI - se hd controle sobre os programas municipais de
concessdo de beneficios aos alunos e professores de todos os niveis de ensino;
XXVII - se ha controle sobre a qualidade da merenda escolar servida na rede
municipal de ensino, mediante relatério emitido por nutricionista; XXVIII - se ha
recursos de convénios incluidos indevidamente no indice da Educacdo (Leis n°®
9394/96, Art. 69, L, 11, I1I; 9424/96, Art. 4, 80, 1 e II, 90); XXIX - o cumprimento do
indice minimo de 25%, conforme estabelecido no art. 212 da Constituicdo Federal,
Leis Federais 9394/96, 114 94/07 e EC 53/06. GESTOES DAS ACOES EM
SAUDE A anilise deste item tem como objetivo o atendimento das dispo:
acrescentadas pela Emenda Constitucional n® 29/2000, no texto da Constitui¢io
Federal e no Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias — ADCT, para
assegurar recursos minimos para o financiamento das agdes e servicos publicos de
satde. Verificar: I - o atendimento da Resolu¢@o n® 322/2003 do Conselho Nacional
de Satide, que dispoe sobre as despesas em acdes e servicos publicos de satde; II -
se foi constituido, através de Lei, o Fundo Municipal de Satide, nos termos do §3°
do Artigo 77 do ADCT, com redacdo dada pela Emenda Constitucional n° 29/2000;
III - se o Fundo Municipal de Satide foi implantado e operacionalizado segundo as
disposicoes dos artigos 71 a 74 da Lei Federal 4320 /64; IV - a correta classificacdo
contdbil das contas de receitas e despesas relativas as acdes e servicos ptiblicos em
satide, para fins de apoio ao exercicio de fiscalizacdo do Controle Externo; V - se o
percentual de 15% das receitas proprias estd sendo aplicado na Satdde (Art. 1 da IN
11/03 TCE — MG Emenda Constitucional 29/2000); VI - se hd acompanhamento
mensal dos recursos aplicados na satide e em seus programas especificos, tais como:
PAB, TFD, Vigilancia Sanitdria, PSF, Caréncia Nutricional, Controle
Epidemiolégico, etc.; VII - se hd controle e auxilio ao Conselho Municipal de Satide
nas suas responsabilidades sobre as acdes de satide no Municipio; VIII -
observancia quanto a contabilizacdo e utilizacdo correta, bem como a correta e
tempestiva apresentacdo da Prestacdo de Contas dos recursos vinculados as acoes e
servicos publicos de satde; IX - se hd controle a acompanhamento dos atos e fatos
referente a0 Fundo Municipal de Satde; X - se as receitas que formam a base de
célculo para aplicagdio na Sadde estdo corretas (conforme IN 19/08, com as
alteracdes introduzidas pelas IN 01/11 e 08/11 — TCE MG e art. 198 da CF); XI - se
estdo sendo realizadas transferéncias para conta bancdria especifica da Satde,
conforme percentual a aplicar dos ingressos das receitas (IN 19/08, com as
alteracdes introduzidas pelas IN 01/11 e 08/11 — TCE MG); XII - se as despesas da
Satdde estdo sendo pagas com recursos da conta bancéria especifica para a sua
finalidade (IN 19/08, 01/11 e 08/11 — TCE MG); XIII - se as despesas pertinentes a
Sadde Pidblica Municipal estdo sendo executadas exclusivamente pelo Fundo
Municipal de Satide (IN 19/08, 01/11 e 08/11 — TCE MG); XIV - se o arquivamento
das despesas pertinentes a Satide segue o disposto na legislacio aplicavel (IN 19/08,
01/11 e 08/11 — TCE MG); XV - se as audiéncias piblicas vém demonstrando os
valores e percentuais aplicados na Sadde dentro do Municipio; XVI - se o
Municipio vem efetuando regularmente a prestacdo de contas ao Ministério da
Sadde através do SIOPS; XVII - se o Secretdrio Municipal vem observando os
gastos, confrontando com os procedimentos e prestacdo servico a populagdo.
GESTOES DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA As Instrucdes
Normativas n® 02/04, 03/04, 04/04, 07 /04 e 09/04 do TCE MG estabelecem normas
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a serem observadas pelas administracdes diretas e indiretas do Estado e dos
Municipios quando da execucdo de obras piblicas e servicos de engenharia. Dentre
estas diversas normas, verificar: I - indicacdo do responsdvel técnico pela
elaboracdo dos projetos e acompanhamento de obras e servicos; II - autuacdo dos
documentos relativos a contratacdo de obras e servicos de engenharia em processos
administrativos; III - controle em pastas, de toda documentacdo das pequenas obras
de reparo e manutencdo executadas com meio proprio, organizados em ordem
cronoldgica; IV - controle em pastas especificadas por obra ou servicos de
engenharia executados através de convénios ou instrumentos congéneres;
organizados em ordem cronolégica; V - controle das ordens de servico; VI - arquivo
dos levantamentos topograficos, as sondagem e prospeccdo do subsolo, o estudo de
impacto ambiental e os relatérios de impacto ao meio ambiente; VII - controle do
Quadro “Relacdo de Obras e Servicos de Engenharia”; VIII — “Boletim de
Medi¢do” das obras, de Didrio de Obras de Edificacdo e Infraestrutura de todas as
obras, do “Termo de Recebimento Definitivo” da obra ou servico de engenharia, do
“Termo de Recebimento Provisério” da obra ou servico de engenharia, “Ficha de
Registro” de obras e servico de engenharia; IX - controle dos Boletins de Medicao
que demonstrem o desenvolvimento das obras, ensaios dos materiais empregados,
conforme prescricoes das normas técnicas da ABNT; X - controle e fiscalizacdo
sobre o recebimento de material e realizacdo do servico, evitando possiveis
prejuizos ao erdrio piblico; XI - manutencdo do Didrio de obras devidamente
atualizado; XII - controle de ART junto ao CREA; XIII - elaboracdo previa de
projetos, cdlculo e planilhas de custo, especificacdes técnicas necessdrias a
realizacdo das obras e servicos publicos; XIV - responsavel técnico habilitado; XV -
toda e qualquer obra e servico, devera estar contemplada nas metas estabelecidas no
PPA- Plano Plurianual, LDO - Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e LOA - Lei
Orcamentéria Anual, com a ressalva de que s6 serdo incluidos novos projetos apos
adequadamente atendidos os em andamento e contempladas as despesas em que
dispuser a Lei de Diretrizes Orcamentdrias; conforme Art. 45 da Lei Complementar
101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal; XVI - fiscalizacdo efetiva pelos setores
competentes da Secretaria Municipal de Projetos e Obras Piblicas e pelo
responsdvel técnico; XVII - execugdo dentro do cronograma e andlise de desvios
e/ou descumprimento de prazo; XVIII - controle individualizado por obra e
comparacdo de custos previsto/efetivo e andlise de desvios; XIX - o
acompanhamento do contrato e seus aditamentos, observando os limites
estabelecidos pela Lei Federal 8666/93; XX - conferéncia das medi¢des por
amostragem; XXI - visitas as obras, para certificar de que ndo se tratam de obras
“fantasmas™; AGENTES POLITICOS Os procedimentos de auditoria quanto aos
Agentes Politicos, objetivam a verificacdo do atendimento aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
no que se referem a remuneracdo dos prefeitos, vice-prefeitos, secretirios
municipais e, inclusive quanto ao recebimento de verbas indenizatérias. Na anélise
da remuneracdo dos Agentes Politicos, verificar se: I - a fixacdo ou a alteracdo dos
subsidios se deu através de lei especifica; II - hd ocorréncia de adiantamento de
parte da remuneracdo mensal aos agentes politicos sem previsdo legal; III - ha
pagamentos relativos a gratificacdo natalina e 1/3 de férias, sem previsio legal ou se
houver previsdo, se estdo corretamente calculados; IV - estd sendo descontado o
imposto de renda sobre a remuneracdo paga aos agentes politicos, nos termos da
legislacdo vigente; V - a administracdo efetuou o pagamento integral da
remuneragdo, mesmo em caso de renuncia deste valor, devidamente formalizada
pelo agente politico; VI - ha apresentacdo de declaracdo de bens e valores, nos
termos estabelecidos em lei (Leis Federais 8429/92 e 8730/93 e Lei Orgénica do
Municipio); VII - ocorrem situagdes de actimulo remunerado de cargos/fungdes
publicas, ressalvado o disposto no inc. III do Art. 38, da CF/88, com relacdo aos
vereadores com compatibilidade de horérios, sendo que com o cargo de Prefeito é
facultado ao servidor optar pela remuneracdo do cargo, emprego ou funcéo.
AUDIENCIAS PUBLICAS A audiéncia piblica é um dos instrumentos de
transparéncia da Gestdo Fiscal introduzida pela Lei Complementar 101/2000-LRF,
com o objetivo de permitir a participacdo da sociedade organizada nos processos de
elaboracdo e discussdo dos instrumentos de planejamento governamental e na
avaliacdo do cumprimento das metas fiscais fixadas para cada quadrimestre (§ 4° do
Art. 9° e inciso I, § tinico do Art. 48 da LRF, respectivamente). A participacdo da
sociedade nas audiéncias publicasse dard de forma estabelecida por lei especifica
municipal que disciplinard as normas desse procedimento administrativo, inclusive
a data de sua realizagdo. O sistema de Controle Interno devera verificar se ocorre: I
- a realizacdo de audiéncias piblicas (com participacdo da populacdo) durante os
30 do PPA, L DO e LOA; II - a realizacdo de
audiéncias piiblicas nos meses de maio, setembro e fevereiro para demonstrar e
avaliar o cumprimento das metas fiscais de cada quadrimestre; III - o registro em
i s publicas, tanto na discussdo do planejamento, quanto na
prestacdo de contas; IV - a divulgacdo das audiéncias piblicas por meio de
comunicacdes e ambulantes com antecedéncia de, no minimo, 15 dias.
¢ ROTINAS E PROCEDIMENTOS Tendo como base este manual de normas e
rotinas em cardter de orientacdo e também visando a protecdo tanto dos
responsdveis pela administracdo, quanto dos servidores que exercem fungdes de
diretoria ou sejam responsédveis por setores, resolveu implantar rotinas de protecdo
aos administradores e servidores para que sejam cumpridos os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia e economicidade, a fim de evitar
desperdicio através de planejamento para que possa ser bem utilizado o dinheiro
publico em favor da populacdo, principalmente os menos favorecidos e assim,
evitando o desgaste administrativo. Os procedimentos e rotinas sdo conjuntos de
verificagdes técnicas que permitem ao responsavel pelo Controle Interno realizar o
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seu trabalho com base no levantamento de dados e evidéncias que posteriormente,
serdo utilizados na formulacdo de seu parecer ou relatério. Esses procedimentos e
rotinas deverdo ser padronizados, de forma a avaliar a eficiéncia e a eficicia dos
servicos publicos, verificar a economicidade dos recursos e examinar a legalidade
dos atos de todos os setores da Administragao Piblica. Conforme estabelecido no
art. 5°, inciso XII da IN n® 08/2003 do TCE MG, os orgios e entidades da
Administracdo Direta e Indireta dos Municipios deverdo instituir o sistema de
controle interno, através de um conjunto de normas e rotinas de procedimentos
escritos. Sendo assim, estdo obrigados a estabelecer através de ato normativo todas
as rotinas de trabalho de todos os setores da Administracdo Puiblica. Para tanto,
deve-se adotar a instituicdo de instrugdes normativas que sdo orientagdes escritas
sobre determinado assunto, informando a rotina de trabalho de cada setor da
Administracdo Piblica, separadamente. Seu objetivo é ematizar, modernizar,
racionalizar e controlar os atos da Administracdo. As instru¢des normativas
deverdo ser apresentadas em forma de propostas e assinadas pelo responsavel pelo
controle interno, com base na Lei complementar 142/2017. Além disso, o Controle
Interno devera submeté-las a discussido dos demais servidores para democratizar de
sua implantacdo sem, contudo extrapolar a lei. Para sua elaboracdo, deverdo ser
pesquisados todos os instrumentos legais federais, estaduais e municipais, bem
como a doutrina sobre Administragdo Piblica. Também é nec: i
elaborem as instru¢des normativas de acordo com a estrutura organizacional do
municipio estabelecida em lei municipal; O processo de implantacdo dessas rotinas
é complexo, porque depende do treinamento e conscientizacdo de todos os
servidores municipais, que terdo a possibilidade de criticar e sugerir mudancas.
Ap6s o processo de elaboracdo, implantacdo e publicacdo das instrucdes, os chefes
de setores devem atestar o recebimento e dar ciéncia das mesmas. Serdo
responsdveis por repassa-las aos subordinados, exigindo o cumprimento de todas as
rotinas. Recomendével que os chefes dos setores elaborem relatorios periddicos
(mensais, bimestrais, ou trimestrais) sobre as suas atividades e encaminhem ao
sistema de Controle Interno, justificando o descumprimento de quaisquer
procedimentos descrito nas instrugdes. E: instrugdes normativas deverdo ser
constantemente revistas, de forma que estejam adaptadas as novas legislacdes que
vao sendo impostas. Por tltimo, ressalta-se que as a¢des do controle interno ndo tém
cariter punitivo, e por isso deve ter apoio total do responsavel pelo d6rgio ou
entidade piblica para que as instrucdes normativas e notificacdes emanadas dos
controladores sejam atendidas, evitando-se assim danos a prépria Administracdo
Piblica. «+  AUDITORIAS A auditoria é o conjunto de técnicas que visa avaliar a
ges publica, pelos processos e resultados gerenciais e a aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito piblico e privado, mediante a confrontacdo entre
um a situacdo encontrada com um determinado critério técnico, operacional ou
legal. Trata-se de uma importante técnica de controle do Municipio na busca da
melhor alocacdo de seus recursos, ndo s atuando para corrigir os desperdicios, a
improbidade, a negligéncia e a omissdo e, principalmente, antecipando-se a essas
ocorréncias, buscando garantir os resultados pretendidos, além de destacar os
impactos e beneficios sociais advindos. Cabe a Secretaria Municipal de Controle
Interno a realizacdo de auditoria junto aos 6rgdos. No Municipio, as auditorias serdo
realizadas mediante “Designacdo” formal expedida pelo Sistema de Controle
Interno. Composta pelo Controlador e suas Comissdes. TECNICAS DE
AUDITORIA As técnicas de Auditoria sdo as seguintes: Indagacdo escrita ou oral:
realizacdo de entrevistas e questiondrios junto ao pessoal da unidade auditada, para
a obtencdo de dados e informagdes; Andlise documental: exame de processos, atos
formalizados e documentos avulsos; Conferéncia de calculos: revisdo das memdrias
de calculos ou a confirmacdo de valores por meio de elementos numéricos
correlacionados, de modo a constatar a adequacdo dos calculos apresentados;
Confirmacdo externa: verificacdo junto a fontes externas ao auditado, da
fidedignidade das informacdes obtidas internamente; Exame dos registros:
verificacdo dos registros constantes de controles regulamentares, relatdrios
sistematizados, mapas e demonstrativos formalizados, elaborados de forma manual
ou por sistemas informatizados; Correlacdo das informagdes obtidas: cotejamento
de informacdes obtidas de fontes independentes, autonomas e distintas, no interior
da propria unidade; Inspecdo fisica: Exame usado para testar a efetividade dos
controles, particularmente daqueles relativos a seguranca e quantidades fisicas ou
qualidade de bens tangiveis; Observacdo das atividades e condicdes: verificacdo das
atividades que exigem a aplicac@o de testes flagrantes, com a finalidade de revelar
erros, problemas ou deficiéncias que de outra forma seriam de dificil constatacdo;
. DA FISCALIZACAO Fiscalizagio é uma técnica de controle que visa a
comprovar se o objeto dos programas de governo existente corresponde as
especificacdes estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido e
guarda coeréncia com as condig¢des e caracteristicas pretendidas e se os mecanismos
de controle administrativo sdo eficientes. Cabe ao Sistema de Controle Interno,
dentre outras atividades: Fiscalizar e avaliar a execuc@o dos programas de governo,
inclusive a¢des descentralizadas, realizadas a conta de recursos oriundos do Estado
e da Unido, quanto a execucdo das metas e objetivos estabelecidos e a qualidade do
gerenciamento; Aferir a adequagdo dos mecanismos de controle social sobre os
programas contemplados com os recursos oriundos do Estado e da Unido;
A finalidade basica da fiscalizagdo ¢ avaliar a execucdo dos programas de governo
elencados ou nio no or¢amento do Municipio e no Plano Plurianual. Jacutinga, 19
de fevereiro de 2018.

JOSE FRANCISCO DA SILVA
Controlador Interno
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Secéo de Licitacdes e Compras

EXTRATO DE ADJUDICACAO PREFEITURA MUNICIPAL DE
JACUTINGA — ADJUDICACAO - Processo 43/2018, Pregio n° 06/2018 —
Objeto: Registro de precos para aquisicio de combustiveis para o
abastecimento da frota municipal por 12 meses - A Pregoeira, no uso de suas
atribui¢des legais e em conformidade com o Art. 43 inciso VI da Lei 8.666/93
e suas posteriores alteragdes, ADJUDICA a presente Licitagdo ao fornecedor
Licitante, a empresa: COOPERATIVA AGRO PECUARIA DE
JACUTINGA LTDA, CNPJ: 21.429.865/0003-00, no valor de R$
1.651.845,00 (UM MILHAO SEISCENTOS E CINQUENTA E UM MIL
OITOCENTOS E QUARENTA E CINCO REAIS).

Jacutinga, 16 de Fevereiro de 2018.
Dayana Fernandes
Pregoeira Municipal

EXTRATO DE HOMOLOGACAO PREFEITURA MUNICIPAL DE
JACUTINGA — HOMOLOGACAO - Processo 43/2018, Pregio n° 06/2018 —
Objeto: Registro de precos para aquisicio de combustiveis para o
abastecimento da frota municipal por 12 meses - O Secretario Municipal de
Fazenda, no uso de suas atribuicdes legais e em conformidade com o Art. 43
inciso VI da Lei 8.666/93 e suas posteriores alteracdes, HOMOLOGA a
presente Licitacdo ao fornecedor Licitante, a empresa: COOPERATIVA
AGRO PECUARIA DE JACUTINGA LTDA, CNPJ: 21.429.865/0003-00,
no valor de R$ 1.651.845,00 (UM MILHAO SEISCENTOS E CINQUENTA
E UM MIL OITOCENTOS E QUARENTA E CINCO REAIS).

Jacutinga, 20 de Fevereiro de 2018
Reginaldo Camilo
Secretario Municipal de Fazenda

AVISO SUSPENSAO DE CHAMAMENTO PUBLICO PREFEITURA
MUNICIPAL DE JACUTINGA - COMUNICAMOS QUE ESTA
SUSPENSO o Chamamento Piblico n°. 03/2018 para concessdo de patrocinio
a eventos/projetos pela Prefeitura Municipal de Jacutinga-MG. MOTIVO:
Necessidade da adequacdo ao edital- Melquiades de Araujo — Prefeito
Municipal.
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